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En el presente trabajo de pasantía se encontrará la serie de actividades que se llevaron a 
cabo para realizar una propuesta de documental para dar cumplimiento al decreto 1072 de 
2015 en la empresa Aseie S.A.S, en la ciudad de San José de Cúcuta.  Este trabajo de 
pasantía empieza con la realización de un diagnóstico inicial dentro de la empresa, donde 
los resultados arrojaron un incumplimiento de implementación del 100%, que sirvió como 
referencia o base para el diseño de procedimientos, registros y formatos que dan 
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El desarrollo de la documentación para dar cumplimiento al decreto 1072 (Decreto único 
de reglamento del sector trabajo) ha tenido un aspecto positivo a nivel de las 
organizaciones, respecto a la reducción de peligros, riesgos y enfermedades laborales. El  
SG-SST (Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo), permite a las 
organizaciones identificar y controlar coherentemente sus riesgos de salud y seguridad, 
reduciendo potencialmente los accidentes, apoyando el cumplimiento de las leyes y así 
mejorar el rendimiento, es por eso que es  reconocido  por el gobierno, los empleadores y 
trabajadores. 
Debido a la importancia que tiene el sistema de SST, se realizó la propuesta documental 
conforme al decreto 1072 del 2015 a la empresa Aseie S.A.S, cuyo objeto ES definir las 
directrices de obligatorio cumplimiento para implementar el Sistema de Gestión de la 
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). 
Para iniciar la propuesta, se realizó un diagnóstico, con la ayuda de la herramienta de 
evaluación inicial SURA, que evalúa para cada uno de los capítulos, si existe o no el 
procedimiento y si hay evidencia del documento existente. 
Los resultados que se obtuvieron fueron de cero cumplimiento por capitulo, debido a 
que la empresa no cuenta con un sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo, y la 






Con los resultados que arrojó el diagnostico, se llevó a cabo la propuesta por 
procedimientos, capitulo por capitulo con sus respectivo documento y registro. Para así 
luego de tener los procedimientos con sus registros y formatos, llevarlos a la aprobación 
por las directivas de la empresa y que la empresa con ayuda del coordinador de SST 
implementen la documentación y así empezar cumplir con la existencia del sistema de 
seguridad y salud en el trabajo, dentro de la empresa. 
Esta propuesta le permitirá a la empresa Aseie S.A.S. una oportunidad de mejora de las 
condiciones de trabajo del personal y la reducción de la tasa de accidentes y enfermedades 
laborales, y así llevar un seguimiento documental actualizado, que permitirá realizar un 













1 Descripción del problema 
 
 
1.1 Planteamiento del problema 
 
En Colombia  según el Ministerio de Trabajo durante el año 2014, se presentaron más de 
688 mil casos calificados como accidentes de trabajo y 564 muertes laborales. En el 
periodo entre enero y octubre de 2015 se presentaron 602.889 accidentes de trabajo y 469 
muertes laborales en el país. (HSBNOTICIAS, 2016) 
En la actualidad según informó la directora de riesgos Laborales del Ministerio del 
Trabajo, Andrea Torres Matiz, durante la instalación del IX Encuentro de Seguridad y 
Salud en el Trabajo, los accidentes del sector de servicios profesionales registran 47 mil 
579 accidentes laborales y 34 accidentes mortales con corte a junio de 2014. Los sectores 
en donde ocurren los altos índices de accidentes laborales, en algunos casos por el exceso 
de confianza y el no uso de los implementos de trabajo, el primer lugar lo ocupa el sector 
inmobiliario en donde se encuentran los servicios temporales (71.919 accidentes laborales), 
seguido el de la industria manufacturera (50.636), y el tercer lugar se presenta en el sector 
de la construcción (47.579 accidentes laborales). (MINTRABAJO, 2014) 
De acuerdo a lo anterior el Ministerio de Trabajo ha desarrollado un decreto que permite 
formalizar los sistemas de seguridad y salud en el trabajo con el objeto de minimizar el 
impacto de los accidentes  y enfermedades laborales y que no genere repercusión sobre la 
salud de las personas y la  productividad de las empresas. 
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Teniendo en cuenta las cifras, las empresas colombianas deberían llevar a cabo un plan 
para que estas cifras disminuyan, es por eso que se identificó que  la empresa Aseie S.A.S  
no da cumplimiento con el decreto 1072 de 2015 (Sistema de Seguridad y Salud en el 
Trabajo), esto  
Con llevaría a que  aumenten las  ausencias por parte de los trabajadores debido a 
accidentes y/o enfermedades, la rotación del personal, baja productividad en la empresa y 
como consecuencia el  
Aumenten los costos, los seguimientos externos y las sanciones por incumplimiento de 
requerimientos legales.  
Al no tener seguimiento y control de los riesgos, es inminente la presencia de los 
accidentes y enfermedades afectando la credibilidad, calidad y productividad  de la 
empresa. Para prevenir lo anterior es necesario diseñar e implementar un sistema de 
seguridad y salud en el trabajo de acuerdo al decreto 1072 de 2015, para esto, es necesario 
la identificación, gestión y evaluación de riesgos y por ende las acciones pertinentes para 
minimizar o mitigar el impacto de los accidentes y enfermedades. 
1.2  Formulación del problema 
¿Qué registros y documentos son necesarios para diseñar e implementar  un sistema de 









2.1 Objetivo general 
Establecer una propuesta documental para el sistema de seguridad y salud en el trabajo 
en la empresa Aseie S.A.S  en la ciudad San José de Cúcuta, dando cumplimiento al 
decreto 1072 de 2015. 
2.2 Objetivos específicos 
 
 Realizar un diagnóstico inicial de seguridad y salud en el trabajo en la 
empresa Aseie S.A.S, destacando la necesidad documental. 
 
 Construir los formatos y documentos necesarios para soportar el  SG-SST y 
dar cumplimiento al decreto 1072 de 2015. 
 











Hoy en día la gestión del talento humano dentro de las empresas es un factor primordial, 
debido a que consiste en la planeación, organización, desarrollo, coordinación y control de 
técnicas, capaces de promover el desempeño eficiente del personal, a la vez es  el medio 
que permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales y 
grupales relacionados directamente o indirectamente con el trabajo. Para que los 
trabajadores cumplan con dichas técnicas es importante crear un  ambiente laboral seguro, 
que permita que los trabajadores realicen sus labores amenamente y sin correr riesgo 
alguno.  
 
Teniendo en cuenta lo anterior la empresa Aseie S.A.S. de Cúcuta, dedica a la prestación 
de servicios de interventoría y auditoria empresarial especializada, ve la necesidad de 
implementar el sistema de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo al  decreto 1072 de 
2015; con el fin de que la empresa cumpla con la legislación del Mintrabajo, donde se 
promueve la protección y la salud de los trabajadores mediante la prevención y el control 
de enfermedades y accidentes, y la eliminación de los factores y condiciones que ponen en 
peligro la salud y la seguridad en el trabajo. Además, procurar generar y promover el 
trabajo sano y seguro, así como buenos ambientes y organizaciones de trabajo; realzar el 
bienestar físico, mental y social de los trabajadores y respaldar el perfeccionamiento y el 





Este proyecto se realizara con el fin de documentar el sistema de seguridad y salud en el 
trabajo,  para poder tener un evidencia para los seguimiento y  auditorias  de los entes de 
control, como el Ministerio de Trabajo y permitirá llevar un proceso de gestión y una 
mejora continua que soportara las estrategias de control y mejora. 
 
Al elaborar la documentación permitirá evidenciar los hallazgos, buscando estrategias 
pertinentes, para gestar el cumplimiento del sistema de seguridad y salud en el trabajo, 
generando un ambiente laboral favorable. 
 
También permite aplicar lo aprendido en la materia de seguridad y salud en el trabajo en 
el contexto empresarial y corroborar la importancia de la búsqueda del mejoramiento 
continuo como ingeniero industrial, cuya formación la he adquirido en la en la Universidad 













Es establecer una propuesta documental para el sistema de seguridad y salud en el 
trabajo en la empresa Aseie S.A.S  en la ciudad San José de Cúcuta, dando cumplimiento al 
decreto 1072 de 2015. Donde se empezará con un diagnóstico inicial de seguridad y salud 
en el trabajo, resaltando la necesidad documental y finalizar en la creación de formatos y 
documentos necesarios para soportar el SG-SST y así llegar a que la propuesta sea 




 Disposición de tiempo por los empleados, debido a que es una empresa en 
formación y sus procesos no están definidos. 
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“Propuesta de un modelo para el diseño de un sistema de gestión de seguridad y de salud 
ocupacional para la industria metalmecánica en el área de la construcción de edificios con 
estructura metálica de acero basado en la norma OHSAS 18001:2007”.Trabajo de Grado. 
Ingeniero Industrial. Guayaquil: Universidad Politécnica Salesiana. Facultad de Ingeniería. 
Departamento de Ingeniería Industrial, 2010. 363 p.  
Se realizó un diagnóstico para verificar el cumplimiento de la gestión de la salud 
ocupacional según la norma OHSAS 18001:2007. Este proyecto confirmó el interés por 
alcanzar mejoras en el sector de construcción mediante obtención de beneficios como: 
procesos seguros, confiables y que minimicen los riesgos de accidentes, garantizando la 
seguridad y salud de los trabajadores. 
 
GONZALEZ GONZALEZ, Nury Amparo. Propuesta de implementación de diseño del 
sistema de gestión en seguridad y salud ocupacional, bajo los requisitos de la norma ntc-
ohsas 18001 en el proceso de fabricación de cosméticos para la empresa WILCOS S.A. 
Trabajo de grado. Ingeniero Industrial. Bogotá: Universidad Javeriana. Facultad de 





Este proyecto se realizó con el fin de contribuir con la mejora continua de la empresa 
WILCOS S.A., específicamente con los trabajadores que componen ésta, propiciando un 
ambiente de trabajo seguro y velando por su integridad física.  
 Prevenir y minimizar los riesgos laborales, evitando repercusiones mayores en la 
empresa y en cada uno de los trabajadores.  
 Evitar la disminución de la productividad en la empresa WILCOS S.A. que se presenta 
como consecuencia de los accidentes y las enfermedades laborales. 
 
 RAMIREZ TAMAYO, Lina marcela y CAMACHO BENAVIDES, David. “sistema de 
gestión de seguridad y salud en el trabajo para una empresa de servicios”. Trabajó de 
Grado. Ingeniero Industrial. Cali: Universidad de San Buenaventura. Facultad de 
Ingeniería. Departamento de Ingeniería Industrial, 2014. 182 p.  
 
El presente trabajo tiene como objetivo diseñar e implementar el Sistema de Gestión de 
Seguridad y Salud en el Trabajo para una empresa de servicios en la ciudad de Santiago de 
Cali, Valle del Cauca; con el propósito de establecer los mecanismos de evaluación, control 





El proyecto permitió conocer el estado actual de la empresa frente al sistema. 
Posteriormente, se diseñó el procedimiento para el Sistema de Gestión de Seguridad y 
Salud en el Trabajo. 
Se estableció un plan de acción teniendo en cuenta las actividades de mejora 
identificadas en el diagnóstico y posteriormente las acciones realizadas fueron 
implementadas y puestas en marcha, cumpliendo con los criterios de la Ley 1562 de 2012 y 
la norma OHSAS 18001:2007. 
 
5.2 Marco teórico 
 
El decreto 1072 Artículo 2.2.4.6.12.  
Procesos documentales: 
 La política y los objetivos de la empresa en materia de seguridad y salud en 
el trabajo SST, firmados por el empleador. 
 Las responsabilidades asignadas para la implementación y mejora continua 
del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST. 




 El informe de las condiciones de salud, junto con el perfil sociodemográfico 
de la población trabajadora y según los lineamientos de los programas de vigilancia 
epidemiológica en concordancia con los riesgos existentes en la organización. 
 El plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo – SST de la 
empresa, firmado por el empleador y el responsable del Sistema de Gestión de la 
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. 
 El programa de capacitación anual en seguridad y salud en el trabajo – SST, 
así como de su cumplimiento incluyendo los soportes de inducción, reinducción y 
capacitaciones de los trabajadores dependientes, contratistas, cooperados y en 
misión. 
 Los procedimientos e instructivos internos de seguridad y salud en el trabajo. 
 Registros de entrega de equipos y elementos de protección personal. 
 Registro de entrega de los protocolos de seguridad, de las fichas técnicas 
cuando aplique y demás instructivos internos de seguridad y salud en el trabajo. 
 Los soportes de la convocatoria, elección y conformación del Comité 
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo y las actas de sus reuniones o la 




 Los reportes y las investigaciones de los incidentes, accidentes de trabajo y 
enfermedades laborales de acuerdo con la normatividad vigente. 
 La identificación de las amenazas junto con la evaluación de la 
vulnerabilidad y sus correspondientes planes de prevención, preparación y respuesta 
ante emergencias. 
 Los programas de vigilancia epidemiológica de la salud de los trabajadores, 
incluidos los resultados de las mediciones ambientales y los perfiles de salud 
arrojados por los monitoreos biológicos, si esto último aplica según priorización de 
los riesgos. 
 En el caso de contarse con servicios de médico especialista en medicina 
laboral o del trabajo, según lo establecido en la normatividad vigente, se deberá 
tener documentado lo anterior y los resultados individuales de los monitoreos 
biológicos; 
 Formatos de registros de las inspecciones a las instalaciones, máquinas o 
equipos ejecutadas. 
 La matriz legal actualizada que contemple las normas del Sistema General 
de Riesgos Laborales que le aplican a la empresa y evidencias de las gestiones 





5.3 Marco conceptual 
 
Según Proensalud. Profesionales en Salud definen:  
 
Accidente de trabajo. Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasión 
del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional 
o psiquiátrica, una invalidez o la muerte. 
Acción correctiva. Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad. 
Detectada u otra situación no deseable.  
 ARL. Sigla para Riesgos Laborales, denominada anteriormente con las siglas ARP 
(Administradora de Riesgos Profesionales). 
Ausentismo. Condición de ausente del trabajo. Número de horas programadas que se 
dejan de trabajar como consecuencia de los accidentes de trabajo o las enfermedades 
profesionales. 
Documento. Es toda información o hecho fijado o registrado en cualquier tipo de 
soporte material que sirvan para comprobar o acreditar algo. 
El trabajo. El trabajo es la actividad que realiza el hombre transformando la naturaleza 
para su beneficio, buscando satisfacer distintas necesidades humanas: la subsistencia, la 




 Emergencia. Es aquella situación de peligro o desastre o la inminencia del mismo, 
que afecta el funcionamiento normal de la empresa. Requiere de una reacción inmediata y 
coordinada de los trabajadores, brigadas de emergencias y primeros auxilios y en algunos 
casos de otros grupos de apoyo dependiendo de su magnitud.  
Evaluación de riesgos. Proceso general de estimar la magnitud de un riesgo y decidir si 
es tolerable o no. (NTCOHSAS 18001).  
Factor de riesgo. Todo aquello como elemento o sustancia que encierra una capacidad 
potencial de producir algún daño a la salud o a los bienes.  
Higiene industrial. Comprende el conjunto de actividades destinadas a la identificación 
a la evaluación y al control de los agentes y factores del ambiente de trabajo que pueden 
afectar la salud de los trabajadores.  
Identificación de peligros. Metodología que define el proceso para reconocer si existe 
un peligro y definir sus características.  
Panorama de factores de riesgo. Se entiende por panorama general de riesgos el 
análisis global del conjunto de factores de riesgo presentes en ambiente laboral.  
Peligro. Propiedad o aptitud intrínseca de algo para ocasionar daños. 
Prevenir. Conocer de antemano un daño o perjuicio y tomar las medidas necesarias. 
 Programa de Salud Ocupacional. Consiste  en la planeación 
y  ejecución  de  actividades de medicina, seguridad e higiene industrial, que tienen como 
objetivo  mantener y mejorar la salud de los trabajadores en las empresas. 
Registro. Es aquel donde será anotada y referida toda la documentación de entrada y/o 
salida que tiene lugar. 
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Riesgo laboral. Posibilidad de que un trabajador sufra un determinado daño derivado 
del trabajo. La calificación de su gravedad dependerá de la probabilidad de que se produzca 
el daño y de la severidad del mismo. 
Riesgo. La probabilidad de que ocurra un daño a los bienes o a la salud de las personas. 
Es la combinación de la probabilidad y las(s) consecuencias (s) de que ocurra un evento 
peligroso específico. Peligro.  Es una fuente o situación con potencial de daño en términos 
de lesión o enfermedad, daño a la propiedad, al ambiente de trabajo o una combinación de 
éstos. (NTC-OHSAS 18001).  
Salud. El estado de completo bienestar físico, mental y social y no solamente la 
ausencia de enfermedad. 
Seguridad industrial. Comprende el conjunto de actividades destinadas a la 
identificación y control de las causas de los accidentes de trabajo. 
 
5.4 Marco legal  
 
Decreto 1072 de 2015. Decreto único de reglamento del sector trabajo, capitulo 6 con 
soporte de: 
Artículo 2.2.4.6.12. Documentación. El empleador debe mantener disponibles y 
debidamente actualizados entre otros, los siguientes documentos en relación con el Sistema 





6 Desarrollo temático del proyecto. 
 
 
6.1 Generalidades de la empresa ASEIE S.A.S 
 
NIT: 900.969.006 - 8 
Razón Social: ASEIE S.A.S 
Dirección: Manzana 19ª-Lote 2 Casa 2 
Teléfono: 
Departamento: Norte de Santander 
Ciudad: San José de Cúcuta  
Arl: Positiva 
Clase de riesgo: Tipo I 
Actividad económica: Actividades de consultaría de gestión, código (7020) 
 
6.1.1 Portafolio de servicios  
 
 Implementación y Mantenimiento Sistemas de Gestión y SST  
 Asesoría Financiera y Contable Gestión e Interventoría de Proyectos 
Consultoría Ambiental 
 Servicios de Auditoría y Asesoría Jurídica  
 Consultoría y Administración de Negocios.  
 Análisis Estructura Organizacional y Recursos Humanos  
 Servicios de Diseño e Ingeniería de Sistemas 
 Ingeniería de Software  
 Sistemas de Manejo de Información MIS  
 Desarrollo Rural, Urbano y Regional  








Proporcionar servicios de Consultoría y Asesoría Empresarial, buscando aumentar la 
competitividad organizacional en beneficio de nuestros clientes, a través del cumplimiento 
de sus expectativas y necesidades, mediante el acompañamiento, experiencia y compromiso 
de nuestros profesionales, enfocados en la gestión de calidad, cuidado del medio ambiente, 




En el 2020 consolidarnos como una empresa reconocida a nivel nacional por brindar a 
nuestros clientes servicios de Consultoría y Asesoría Empresarial, que contribuyan al 
mejoramiento y crecimiento permanente de sus organizaciones, a través de profesionales 
con experiencia y altamente calificados. 
6.1.1.3 Valores corporativos 
 
Experiencia: Compartimos nuestro conocimiento e implementamos lecciones 
aprendidas con el propósito de brindar un mejor servicio.  
Disciplina: Contribuimos con nuestras acciones al cumplimiento de los compromisos 
adquiridos, de manera constante para alcanzar los resultados requeridos.  
Compromiso: Somos conscientes de la importancia que tiene el cumplir con el 
desarrollo de nuestro trabajo dentro del plazo y condiciones establecidas. 
Honestidad: En todas nuestras actuaciones está presente la sinceridad y la integridad.  
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Eficiencia: Nuestra cultura de mejoramiento continuo, innovación, liderazgo y 
perseverancia, nos permiten superar las expectativas de nuestros clientes y alcanzar los 
objetivos corporativos.  
Responsabilidad: Cumplimos con los deberes y obligaciones con los clientes.  
Confidencialidad: Toda la información es manejada con absoluta reserva profesional, la 
cual implica el compromiso de no revelar ninguna información confidencial obtenida 
durante el desarrollo de la prestación del servicio a cada uno de nuestros clientes.  
Trabajo en equipo: Entre los integrantes de nuestra empresa se comparten 
conocimientos, experiencias y esfuerzos, aportando lo mejor de cada uno.  
Orientación a Resultados: Estamos orientados a cumplir nuestros objetivos y 
exigencias, mediante la administración de los procesos establecidos, de tal manera que no 
interfieran con la consecución de los resultados esperados. 
6.1.2 Experiencia 
 
Se cuenta con grupo de personas con amplia experiencia en Consultoría y Gestión de 
Proyectos, equipo conformado por profesionales multidisciplinarios con trayectoria en 
proyectos del sector estatal y privado.  
Entre las disciplinas de los profesionales se tienen: Contaduría, Ingeniería de Sistemas e 
Industrial Psicología y Educación y Derecho. Adicionalmente, se trabaja en consorcio con 







6.1.3 Talento Humano  
 
La empresa cuenta con 1 Gerente, 8  Coordinadores que hacen parte del  sector 
administrativo. Dentro de la empresa hay 16 interventores, 17 auxiliares de interventoría, 1 
asistente contable, 1 asistente administrativo, 2 digitadores y 3 conductores, donde 13 




6.1.3.2 Descripción general de cargos 
 
 Gerente: es el responsable de la definición de la estrategia de la empresa, 




























 Asistente del gerente: es el que proporciona apoyo al gerente, realizando las 
tareas que este le asigna. 
 Coordinador Interno: Su función es ser asesor de control interno y desarrollo 
administrativo, en pro del mejoramiento continuo, la eficiencia, la eficacia y la 
ética en la ejecución de los procedimientos administrativos. 
 Coordinador de Campo: es el encargado del Seguimiento y monitoreo en 
campo de las actividades a desarrollar para el cumplimiento de los contratos que 
se deben asesorar en la empresa. 
 
 Interventor: su función es realizar un seguimiento al contrato que se le sea 
asignado, para que se cumpla en su totalidad. 
 Auxiliar de interventoría: su función es auxiliar al interventor y llevar toda la 
parte documental para la interventoría de los contratos. 
 Coordinador  de educación: es aquel que se encarga de asesorar y un llevar 
seguimiento al tema de educación para la asesoría de contratos con la Secretaria 
de Educación. 
 Coordinador general: su función es supervisar y  asignar los  contratos que 
existen en la empresa y llevar un seguimiento continuo de ellos. 
 Coordinador de SST: su función es llevar a cabo todo lo se SST y asesorar 
acerca del tema. 




 Coordinador de logística: Supervisar y coordinar las actividades diarias, prever 
los requerimientos del cliente y mantener una buena relación con el mismo, así 
como gestionar el lanzamiento de nuevos contratos dentro de la empresa. Todo 
ello para garantizar la satisfacción del cliente. 
 Coordinador Contable: Supervisa toda la parte contable de la empresa y 
asesora a cada uno de los contrataos en las cuentas de cobro. 
 Asistente contable: es el apoyo del coordinador contable y maneja toda la 
documentación de esta área. 
 Digitador: su función es archivar y registrar toda la documentación de cada uno 
de los contratos o actividades extras a los computadores. 
6.2  Evaluación inicial 
 
 
Teniendo en cuenta la normatividad legal vigente en Colombia y específicamente los 
requisitos establecidos por el Decreto 1072 de 2015, en su Libro 2, Parte 2, Titulo 4, 
Capitulo 6 - “Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo – SG SST”, el cual 
tiene por objeto principal definir las directrices de obligatorio cumplimiento para 
implementar el SG-SST, que debe ser aplicado por todos los empleadores públicos y 
privados, los contratantes de personal bajo modalidad de contrato civil, comercial o 
administrativo, las organizaciones de economía solidaria y del sector cooperativo, las 
empresas de servicios temporales y la cobertura sobre todos los trabajadores dependientes, 
contratistas, trabajadores cooperados y los trabajadores en misión (Articulo 2.2.4.6.1) 
De acuerdo con  lo anterior, para evaluar la empresa ASEIE S.A.S se realizó la 
aplicación de una herramienta o Evaluación Inicial de SG-SST. Este formato fue creado por 
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ARL SURA (Ver Anexo 001), la aplicación de esta herramienta le permite a la empresa 
documentar, completar y administrar el listado de las herramientas bajo una estructura de 
ciclo PHVA. 
 Esta herramienta permite evaluar cinco capítulos (organización del SG-SST, 
planificación, aplicación, auditoría y revisión de la alta gerencia y mejoramiento), que 
permiten gestionar cada uno de los requisitos del Decreto 1072 en lo referente al Sistema 
de Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo.  
 
TABLA 1. Descripción de capítulos. 
Elemento Descripción 
Capitulo II Política SST 
Capitulo III Organización del SG-SST 
Capitulo IV Planificación 
Capítulo V Aplicación 
Capítulo VI Auditoría y Revisión de la Alta Dirección 
Capítulo VII Mejoramiento 
 
 
6.2.1 Representación gráfica.  La evaluación inicial arrojo los siguientes resultados por 
capítulos. 
 






















Capitulo II 2 0 0 0% 8 0% 
Capitulo III 29 0 0 0% 15 0% 
Capitulo IV 12 0 0 0% 15 0% 
Capítulo V 22 0 0 0% 30 0% 
Capítulo VI 8 0 0 0% 22 0% 
Capitulo VII 2 0 0 0% 10 0% 




Esta tabla representa la forma como la evaluación inicial arroja los resultados por 
capitulo. Donde se tiene en cuenta la cantidad de ítems evaluados por capítulos, el puntaje 
obtenido si se tiene o no evidencia de los ítems y por último el puntaje que se le da en caso 
de que estos ítems o documentos sean implementados. Arrojando un valor porcentual como 
total y la ponderación o calificación por capítulos donde la sumatoria seria un 100%, por 
ultimo un porcentaje por capítulos del resultado de la implementación. 
 
 
6.2.2 Evaluación inicial del capítulo II Política de SG-SST 
 
Consiste en especificar el contenido y los requisitos que deben tener tanto la política 
SST como sus objetivos:  
Artículo 5: Política de Seguridad y Salud en el Trabajo -SST.  
Artículo 6: Requisitos de la Política de Seguridad y Salud en el Trabajo - SST  
Artículo 7: Objetivos de la Política de Seguridad y Salud en el Trabajo -SST. 
 
TABLA 3. Evaluación inicial capitulo II 
Ciclo 
PHVA 




















Política SST 5, 6, 7 Documento 
escrito de la 
Política de 
SST 







la politica de 
Seguridad y salud 
en el trabajo que 
cumpla con 
requisitos 
establecidos en el 






Política SST 5, 6,7 Comunicación 
Política 






Divulgar a todas las 
personas que 
trabajan en función 
de la organización, 
publicar en sitios 
visibles y dejar 
evidencia de la 
divulgación a todos 
los trabajadores 
 
La situación actual de la empresa respecto al capítulo II es de total incumplimiento, debido a que 
no existe una política de SST y como no existe, no se puede dar a conocer, así mismo se refleja en 
la tabla de resultados. El diagnostico está compuesto por dos ítems y representa la evaluación inicial 
del capítulo II por procedimientos. Donde indica que no hay evidencia de la política de calidad deL 
SST  y no se encuentra implementada. Esto indica que el cumplimiento del capítulo II es del 
0% con una representación en color rojo de alerta. 
 
6.2.3 Evaluación inicial del capítulo III la organización del sistema de gestión 
 
La organización del sistema de gestión, consta de lo siguiente:  
Artículo 8: Obligaciones de los empleadores  
Artículo 9: Obligaciones de la ARL  
Artículo 10: Responsabilidades de los trabajadores  
Artículo 11: Capacitaciones en SST  
Artículo 12: Documentación  
Artículo 13: Conservación de los documentos  




























ACCIONES QUE SE 
PODRÍAN REALIZAR 





























Documento que contiene la 
matriz de requisitos legales 
debidamente diligenciada. 


































Elaborar un procedimiento  y 
desarrollar un plan de trabajo 
anual para alcanzar cada uno 
de los objetivos propuestos en 
el Sistema de Gestión en SST, 
este debe estar firmado por la 





n en SST 
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Documento que contiene el plan 
anual de capacitación y 
entrenamiento en SST. 
Elaborar formatos que evidencien la 
participación en los procesos de 
formación y capacitación. Garantiza 
su conservación en el tiempo. 
Definir conocimientos técnicos que 







n en SST 















Es importante contar con un 
plan de inducción y 
reinducción, para personal 
nuevo, para cambios de oficios 
o procesos, para reintegro de 
personal, incluso para reintegro 
de vaciones, este plan debe 
cobijar a todo el personal 





























Incluir en el procedimiento, los 
criterios para el método a 
utilizar y la descripción de la 
metodología.  Incluir la manera 
en que se le hará evaluación y 
seguimeinto a la identificacion 
de peligros y valoracion de los 
riesgos 
Tener en cuenta que riesgo 
psicosocial se identifica con 






















Procedimiento para la 
selección, compra y 
entrenamiento en EPP  
Describir el proceso desde la 



























Tener en cuenta periodicidad 
de acuerdo con el aspecto a 
evaluar según los SVE, verificar 
la idoniedad del personal y 
cumplimiento de la legislación 


























Registrar los resultados de las 
inspecciones de seguridad. 

























Procedimiento que defina el 
cómo y responsables para la 
conservación de documentos y  
garantizar el archivo por 20 

























Procedimiento donde se defina 
el cómo se realizaran las 
comunicaciones en SST. 
 
La situación de la empresa con respecto al capítulo III, es basado en: Capacitación en SST, 
Inducción y re-inducción, Entrega de EPP, Evaluación ambiental, Procedimiento de conservación 
de documentos, Procedimiento de comunicaciones internas y externas, donde dentro de la empresa 
no existe ningún procedimiento de ninguno de los ítems del capítulo III, debido a que la empresa 
tiene seis meses existiendo, por lo tanto no posee ninguna documentación mínima de cumplimiento 
con respecto a SST. El diagnostico de este capítulo arrojo como resultado una tabla, esta tabla está 
compuesta por 10 ítems y representa la evaluación inicial del capítulo III por procedimientos. 
Donde indica que no existe cumplimiento de los procedimientos mencionados anteriormente. Esto 
indica que el cumplimiento del capítulo III es del 0%, con una representación en color rojo 
de alerta. 
 
6.2.4 Evaluación inicial del capítulo IV Planificación  
 
La fase de planeación del SG-SST consta de los siguientes factores:  
Artículo 15: Identificación de Peligros, Evaluación y Valoración de los Riesgos 
 Artículo 16: Evaluación Inicial del SG-SST 
 Artículo 17: Planificación del SG-SST Artículo 18: Objetivos del SG-SST  
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Artículo 19: Indicadores del SG-SST  
Artículo 20: Indicadores que evalúan la estructura del SG-SST  
Artículo 21: Indicadores que evalúan el proceso del SG-SST  
Artículo 22: Indicadores que evalúan el resultado del SG-SST 
 
TABLA 5. Evaluación inicial capítulo IV 
Ciclo 
PHVA 


















ACCIONES QUE SE 
PODRÍAN REALIZAR 























Incluir en el 
procedimiento, los 
criterios para el método a 
utilizar y la descripción de 
la metodología.  Incluir la 
manera en que se le hará 
evaluación y seguimeinto 
a la identificacion de 
peligros y valoracion de 
los riesgos 
Tener en cuenta que 
riesgo psicosocial se 
identifica con 






















para sustentar objetivos,  
plan de trabajo + 
cronograma definido.  La 
autoevaluación debe 
cumplir lo establecido en 
éste artículo del decreto. 
Apoyarse en 
herramientas definidas 
por ARL o Ministerio. 
 
 
El capítulo IV está compuesto por: Procedimiento de identificación de peligros y 
evaluación de riesgos, actualmente dentro de la empresa no se han identificado los peligros, 
no existe prevención alguna y no se tiene un procedimiento que permita llevar seguimiento 
a posibles eventos negativos dentro de la empresa. Es por esto que el diagnostico arrojo una 
tabla compuesta por 2 ítems y representa la evaluación inicial del capítulo IV. Donde indica que 
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no existe cumplimiento, ni evidencia alguna. Esto indica que el cumplimiento del capítulo IV 
es del 0%, con una representación en color rojo de alerta, que indica que se debe hacer algo 
al respecto, como una medida correctiva. 
 
6.2.5 Evaluación inicial del capítulo V Aplicación  
 
La fase de aplicación, corresponde a la parte de implementación del sistema, y contiene: 
Artículo 23: Gestión de los peligros y riesgos  
Artículo 24: Medidas de prevención y control  
Artículo 25: Prevención, preparación y respuesta ante emergencias  
Artículo 26: Gestión del cambio  
Artículo 27: Adquisiciones  
 






















ACCIONES QUE SE 
PODRÍAN REALIZAR 
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para la identificación, 
prevención, 
evaluación, valoración 
y control de los 
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contiene la evaluacion 
médica ocupacional 
según riesgos y 






















entar gestión del cambio e 
implementarlo. 
Verificar la posibilidad 
de integración con 





Adquisiciones 27 Integración 
de requisitos 












Definir criterios de 
SST para las compras 































Este capítulo está enfocado en los siguientes procedimientos: Procedimiento de gestión de 
peligros y riesgos, Procedimiento de plan de mantenimiento preventivo y correctivo, 
Procedimiento de evaluaciones medicas ocupacionales, Procedimiento de gestión de 
cambios, Procedimiento de compras, Procedimiento de selección y evaluación de 
proveedores y contratistas. Donde actualmente la empresa no cuenta con estos 
procedimientos y registro, por lo tanto, no cuenta con la documentación necesaria mínima 
para el cumplimiento y prevención del capítulo V. Es por eso que el diagnostico arroja la 
siguiente tabla está compuesta por 6 ítems y representa la evaluación inicial del capítulo V por 
procedimientos. Donde indica que no existe cumplimiento de los procedimientos y no existe 
evidencia documental. Esto corresponde al 0% de cumplimiento documental y generando en 
la tabla sugerencia que vienen en color rojo que significa alerta o emergencia. 
 
 
6.2.6 Evaluación inicial del capítulo VI Auditoria y revisión de la alta dirección 
 
Éste capítulo contiene todo lo relacionado con la evaluación del SGSST:  
Artículo 29: Auditoria de cumplimiento del SG-SST  
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Artículo 30: Alcance de la auditoria 
 Artículo 31: Revisión por la alta dirección  
Artículo 32: Investigación de incidentes 
 




















Estado de la 
implementac
ión 
ACCIONES QUE SE 
PODRÍAN REALIZAR 























Definir plan de 
auditorías al SGSST. 
Garantizar idoneidad del 
































incidentes, accidentes y 
enfermedades laborales 
Tener en cuenta las 
responsabilidades 
descritas en la 
Resolucion 1401 
 
La situación actual del capítulo VI, que es aquel que representa la parte de auditoria y revisión 
del decreto. Está compuesto por procedimiento de auditorías y procedimiento de la investigación 
incidentes, accidentes enfermedades, donde dentro de la empresa no se tienen un procedimiento o 
plan a seguir de la prevención e investigación de todo lo que surge dentro de la empresa. Esto se 
debe al tiempo que lleva la empresa en el mercado, y por eso no existe ningún documento que sirva 
como guía para el cumplimiento de las auditorias y revisiones. El diagnostico arroja la ausencia de 
dicha evidencia por cada procedimiento y una alerta de urgente implementación que es representada 





6.2.7 Diagrama de resultados 
   
Los resultados obtenidos que arrojo la evaluación inicial se  representan en una gráfica de radar 
o más conocida como diagrama de araña, donde se observa que debido a la ausencia de evidencias y 
que la empresa es nueva y hasta ahora está empezando, sus resultados en cada pico por capitulo es 
de  Zero. Estos resultados se deben a que la empresa Aseie SAS no ha establecido un Sistema de 
Seguridad y Salud en  el Trabajo, es por esto que la herramienta (Diagnóstico inicial), fue la  guía 
para la propuesta documental del decreto 1072 en la empresa y así empezar a documentar y registrar 










7.1 Propuesta documental 
 
De acuerdo a los resultados de la evaluación inicial, se realizó una propuesta 
documental. Donde la guía para la elaboración de los documentos, fueron los 
procedimientos (descripción detallada y ordenada de ese proceso) con sus respectivos 

















7.1.1 Alcance documental 
 
El alcance de la propuesta documental en la empresa Aseie S.A.S, empieza con los 
procedimientos por capítulos del decreto 1072 con sus respectivos registros, hasta la 
aprobación de dicha propuesta. 
 




El encabezado va cada página del procedimiento, como un cajetín en la parte inicial de 
las hojas, donde en la primera celda se colocó el logo de la empresa; en la celda central 
numero 1 va el  nombre: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO; en la celda central 
numero 2 va el nombre del procedimiento; en la celda central numero 3 el nombre 
completo de la empresa; la quinta , el código que del documento; en la sexta, la fecha de 
elaboración del procedimiento; en la séptima , el número de versión .  
7.1.2.2 Objetivo 
 
Es la meta y la mejor  forma de llevar a cabo una actividad, considerando los factores 
del tiempo, esfuerzo y dinero. 
7.1.2.3 Alcance  
 




7.1.2.4 Observación de control 
 





En este ítem se especifica quién es el responsable de cada sección del procedimiento, 
generalmente el único responsable es del dueño del procedimiento, pero en otras ocasiones, 





El desarrollo es la parte más importante del procedimiento, pues aquí es donde 





Son los anexos para utilizar con el procedimiento, si se cree conveniente que los haya; 
los registros que agregaron, tienen el encabezado, el nombre del registro o formato, en una 





7.1.2.8 Referencia normativa 
 
Es el conjunto de leyes o normas que rigen el procedimiento. 
7.1.3 Documentos  propuestos  
 
7.1.3.1 Capitulo II 
 
 
TABLA 8. Documentos propuestos capitulo II 
PROCEDIMIENTO DOCUMENTO ANEXOS 
No hay Política de Calidad de SST Anexo 003 
No hay Comunicación de la Política 
de Calidad de SST 
Anexo Fotográfico 001 
 
 
Para el cumplimiento del capítulo II se realizó un documento escrito llamado “Política 
de Calidad de SST”, para la elaboración del documento se tuvo en cuenta los siguientes 
requisitos para el cumplimiento según el decreto 1072:  
 Establecer el compromiso de la empresa hacia la implementación del SST de la 
empresa para la gestión de los riesgos laborales. 
  Ser específica para la empresa y apropiada para la naturaleza de sus peligros y el 
tamaño de la organización. 
  Ser concisa, redactada con claridad, estar fechada y firmada por el representante 
legal de la empresa. 
 Debe ser difundida a todos los niveles de la organización y estar accesible a todos 
los trabajadores y demás partes interesadas, en el lugar de trabajo 
36 
 
 Ser revisada como mínimo una vez al año y de requerirse, actualizada acorde con 
los cambios tanto en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST). 
 
La política de calidad fue aprobada  y firmada. La comunicación de dicho documento se llevó a 
cabo en una capacitación que se realizó en el Club tenis, fue pública en la cartelera de comunicados 
en las instalaciones de la empresa y así dar cumplimiento total al capítulo II. 
7.1.3.2 Capitulo III 
 
En la siguiente tabla se muestra el listado de los procedimientos y formatos  elaborados 
como propuesta documental que dan cumplimiento al capítulo III  del Sistema de Seguridad 
y Salud en el Trabajo. 
TABLA 9. Documentos propuestos capitulo III 
PROCEDIMIENTO REGISTRO ANEXOS 
 No hay formato de trabajo anual Anexo 004 
 No hay Matriz de requisitos legales Anexo 005 
Capacitación en SST  Formato de capacitación anual  
 Matriz de necesidades de formación y 
entrenamiento 




Inducción y re-inducción   Formato de Inducción y re-inducción 







Entrega de EPP   Formato de entrega de EPP 
  Lista de chequeo de uso y estado de 
EPP 




Evaluación ambiental No está en la norma. Anexo 009 
Procedimiento de conservación de 
documentos 
         Listado maestro de documentos 
         Registro de transferencia de 
documentos 






 No hay Formato de inspección Anexo 011 
Procedimiento de comunicaciones 
internas y externas 
Acta de reunión  Anexo 012 
  Perfil sociodemográfico Anexo 013 
 
7.1.3.3 Capitulo IV 
 
En la siguiente tabla se muestra el listado de los procedimientos y formatos  elaborados 
como propuesta documental que dan cumplimiento al capítulo IV  del Sistema de 
Seguridad y Salud en el Trabajo. 
TABLA 10. Documentos propuestos capitulo IV 
PROCEDIMIENTO REGISTRO ANEXOS 
Identificación de peligros y 
evaluación de riesgos 
  Formato de matriz de peligro y 
evaluación de riesgos 










         Acta de reunión  
         Formato de asistencia 
         Plan de mejoramiento 







7.1.3.4 Capítulo V 
 
En la siguiente tabla se muestra el listado de los procedimientos y formatos  elaborados 
como propuesta documental que dan cumplimiento al capítulo V   del Sistema de Seguridad 
y Salud en el Trabajo. 
TABLA 11. Documentos propuestos capítulo V 
PROCEDIMIENTO REGISTRO ANEXOS 
Gestión de peligros y 
riesgos. 
 Formato de matriz de peligro y 
evaluación de riesgos 
 Formato de plan de acción  
 
Anexo 016 
Plan de mantenimiento 
preventivo y correctivo 
 Programa de mantenimiento  
 Registro de solicitud de 
mantenimiento 
 Requisición de compra 







 Registro de acciones por 
concepto medico 
Anexo 018 
Procedimiento de gestión 
del cambio 
 Identificación de riesgos 
 Formato de gestión de cambio 
 Listado maestro de documentos 
 Matriz de riesgos 





Procedimiento de compras  Requisición de compra 
 Orden de compra 
Anexo 020 
Procedimiento de selección 
y evaluación de 
proveedores y contratistas 
 Inscripción de proveedores y 
contratista 
 Selección de proveedores 









7.1.3.5 Capítulo VI 
 
En la siguiente tabla se muestra el listado de los procedimientos y formatos  elaborados 
como propuesta documental que dan cumplimiento al capítulo VI   del Sistema de 
Seguridad y Salud en el Trabajo. 
TABLA 12. Documentos propuestos capítulo VI 
 
PROCEDIMIENTO REGISTRO ANEXOS 
Procedimiento de 
auditorias 
 Programa anual de 
auditorias 
 Plan de auditoria 
 Registro de asistencia 
 Informe de auditoria 









 Memorando de 
recomendaciones y 
medidas de control 
 Formato para 
investigación de 
incidentes/ accidentes 





















Una vez realizado el proyecto de la propuesta documental para dar cumplimiento al 
decreto 1072 de 2015 de ASEIE S.A.S. se llegó a las siguientes conclusiones: 
 Con el desarrollo del presento proyecto se pudo confirmar y evidenciar la 
importancia de que las empresas implementen un SG-SST. 
 
 El diagnostico permitió que la empresa se diera cuenta de la situación actual y 
empezara a tener como prioridad la Seguridad y Salud en el Trabajo. 
 
 Se observó que la empresa no cumple con lo establecido del  decreto 1072, 
debido a los resultados que arrojó el diagnóstico inicial. Por este motivo se requiere 
de carácter urgente empezar a implementar un Sistema de Gestión de Seguridad y 
Salud en el Trabajo, ya que se empieza regir el decreto en enero del próximo año. 
 
 De acuerdo a los resultados del diagnóstico inicial se tomó la decisión de realizar la 
propuesta documental basándose en los procedimientos, sus respectivos registros y formatos, 
Para luego llevarlo a la implementación. 
 
 Debido al trabajo realizado durante la pasantía, la empresa tomo la decisión 










 Se recomienda a la empresa ASEIE S.A.S, llevarla propuesta a la 
implementación total, debido a que el incumplimiento en la implementación del SG-
SST da origen a sanciones económicas.  
 
 Se recomienda a la empresa ASEIE S.A.S,  supervisar los procesos, evaluar 
los riesgos y aplicar la mejora continua en todos los procesos y actividades a través 
de la aplicación del ciclo de mejoramiento continuo PHVA teniendo en cuenta los 
requisitos normativos aplicables obteniendo condiciones de trabajo seguro y 
saludable. 
 De acuerdo al trabajo de la pasantía, se recomienda a la empresa una 
comunicación continua, que permitirá dar a conocer a cada uno de los trabajadores, 
todo lo que se está trabajando con respecto al SG-SST. 
 Se sugiere a la empresa definir y asignar los recursos financieros y el 
personal necesario para el diseño, implementación, revisión evaluación y mejora de 
las medidas de prevención y control, para la gestión eficaz de los peligros y riesgos 
en el lugar de trabajo. 
 El encargado responsable del SG-SST, debe rendir cuentas internamente en 
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Anexo 001  
          
  EVALUACIÓN INICIAL SG-SST   
    
  Realizado por: Daniela Quintero   
  Nombre de la empresa Aseie S.A.S.   
  Nit de la empresa 900.969.006 – 8   
  Ciudad Cúcuta   
  Departamento de ubicación  Norte de Santander   
  Sector económico III Servicios   
  






Consultoría de gestión 
empresarial 
  























contratistas:   
  
Presidente del COPASST 
Viviana Andrea Duarte 
Sánchez   
  
Responsable del sistema en SST Jairlein Ochoa 
  









SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO O FORMATO 























SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES 










Descripción Sugerencias Publicada Estado 
1 Decreto 2001-05-
11 
Por el cual se promulga el 
"Convenio número 161 
sobre los Servicios de 
Salud en el Trabajo" , 
adoptado por la 71a. 
Reunión de la Conferencia 
General de la 
Organización Internacional 
del Trabajo, OIT, Ginebra, 
1985 
Implementación del 
Sistema de Gestión de la 
Seguridad y Salud en el 













para el Sistema de 
Riesgos Profesionales 
"Clasificación de los 
centros de trabajo Pago de 










"Programa de uso y 
control de plaguicidas 
Hojas de seguridad 
Capacitación y 
entrenamiento al personal 







Por el cual se reglamenta 
parcialmente la prevención 
y el manejo de los 
residuos o desechos 
peligrosos generados en el 
marco de la gestión 
integral 
"Programa de manejo de 








Por el cual se establece el 
Sistema para la Protección 
y Control de la Calidad del 
Agua para Consumo 
Humano. 











de Salud Ocupacional 
"Implementación del 
Sistema de Seguridad y 
Salud en el trabajo con sus 
respectivos Sub-
programas Identificación 
de riegos existentes 
Personal capacitado para 
administrar el SG-SST 
Asignación de presupuesto 
para el desarrollo de las 
actividades en HSE" 
2014-08-25 Vigente 
7 Resolució




Valores límites permisibles 
para exposición 
ocupacional al ruido. 




y/o sonometrías para los 
trabajadores expuestos a 
altos niveles de ruido" 
2014-08-25 Vigente 
8 Resolució




Actividades en materia de 
Salud Ocupacional: 
Comentario: Campañas 
prevención y control 
farmacodependencia, 
alcoholismo, tabaquismo. 
Programa de prevención 
de fármaco dependencia, 
alcoholismo y tabaquismo 
2014-08-25 Vigente 
9 Resolució




Por la cual se establecen 
algunas disposiciones, 
sobre vivienda higiene y 
seguridad en los 
establecimientos de 
trabajo. 
Por la cual se establecen 
algunas disposiciones, 
sobre vivienda higiene y 











Por la cual se establece la 
norma nacional de emisión 
de ruido y ruido ambiental 
Implementar los 
programas de vigilancia 
epidemiológica de 
conservación auditiva que 
contemple los requisitos 








Guías de atención integral 
de Salud Ocupacional 
basadas en la evidencia, 





Diseñar, implementar y 
mantener el Sistema de 
Vigilancia epidemiológica 
para riesgo osteomuscular 
2014-08-25 Vigente 
12 Resolució




Por la cual se adoptan las 
Guías de Atención Integral 
de Salud Ocupacional 
Basadas en la Evidencia 
para asma ocupacional, 
trabajadores expuestos a 
benceno, plaguicidas 
inhibidores de la 
colinesterasa, dermatitis 
de contacto y cáncer 
pulmonar. 
"Realización de los 
exámenes ocupacionales 








Deroga la Res 1157 de 
2008 Comentario: Registro 
COPASO 
Conformación del 








Modifica artículos 11 y 17 
















Directriz para el 




a la prevención del 
consumo de sustancias 











de Salud Ocupacional 
"Implementación del 
Sistema de Seguridad y 
Salud en el trabajo con sus 
respectivos Sub-
programas Identificación 
de riegos existentes 
Personal capacitado para 
administrar el SG-SST 
Asignación de presupuesto 
para el desarrollo de las 










Con el propósito de 
promover y asegurar la 
protección efectiva de los 
trabajadores propios y 
contratistas expuestos al 
riesgo de radiación solar, 
la Dirección de HSE y 
Gestión Social se permite 
dar algunas directrices. 
El suministro del protector 
solar debe estar 
considerado dentro del 
SG-SST de la respectiva 
dependencia de Ecopetrol 
S.A. o empresa contratista, 
entendiendo que se trata 
de una intervención 
orientada a mitigar un 








Por el cual se dictan 
disposiciones para la 
implementación del 
Sistema de Gestión de la 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo (SG-SST). . 
“Plazos para consolidar su 
sistema de gestión SST 
según la exigencia legal. 
Genera los siguientes 
plazos 1° de Enero de 
2016 para empresas 
menores a 10 trabajadores 
1° de Agosto de 2016 para 
empresas con diez (10) a 
doscientos (200) 
trabajadores 1° de Enero 
de 2017 para empresas de 
doscientos uno (201) o 
más trabajadores. Según 
el promedio del número 
total de trabajadores 
independiente de la forma 
de contratación en el año 
2013 y debe ser certificado 
por el representante legal 
de la empresa. Recuerde 
consulte nuestra guía del 
sistema de gestión de 
seguridad y salud en el 








Por el cual se dictan 
disposiciones para la 
implementación del 
Sistema de Gestión de la 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo (SG-SST). . 
Por el cual se dictan 
disposiciones para la 
implementación del 
Sistema de Gestión de la 
Seguridad y Salud en el 








Por medio del cual se 
modifica el artículo 
2.2.4.6.37 del capítulo el 6 
del Título 4 de la Parte 2 
del Libro 2 del Decreto 
1072 de 2015, Decreto 
Único Reglamentario del 
Sector Trabajo, sobre la 
transición para la 
implementación del 
Sistema de Gestión de la 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo (SG-SST). 
Por medio del cual se 
modifica el artículo 
2.2.4.6.37 del capítulo el 6 
del Título 4 de la Parte 2 
del Libro 2 del Decreto 
1072 de 2015, Decreto 
Único Reglamentario del 
Sector Trabajo, sobre la 
transición para la 
implementación del 
Sistema de Gestión de la 








Con el propósito de 
promover y asegurar la 
protección efectiva de los 
trabajadores propios y 
contratistas expuestos al 
El suministro del protector 
solar debe estar 
considerado dentro del 
SG-SST de la respectiva 





n solar riesgo de radiación solar, 
la Dirección de HSE y 
Gestión Social se permite 
dar algunas directrices. 
S.A. o empresa contratista, 
entendiendo que se trata 
de una intervención 
orientada a mitigar un 









"Estandarizar para todas 
las áreas administrativas y 
operativas de 
ECOPETROL S.A, el 
contenido del Kit de 
primeros auxilios" 
Teniendo en cuenta el 
compromiso de la 
Empresa respecto a la 
dotación de un botiquín 
completo de primeros 
auxilios para cada área de 
negocio, se define el 
botiquín de primeros 
auxilios como un recurso 
para la atención oportuna 



















Se prohíbe a todos los 
empleados presentarse al 
si 
Diseñar el programa de 
vigilancia epidemiológica 
para riesgo psicosocial 
articulado con los 
lineamentos del decreto 
1108 de 1994 sobre 
sanciones por el consumo 
de estupefacientes o 
sustancias psicotrópicas. 









Se prohíbe a todos los 
empleados presentarse al 
sitio de trabajo bajo el 
influjo de estupefacientes 
o sustancias psicotrópicas, 
consumirlas o incitarlas a 
consumirlas en dicho sitio. 
"Diseñar el programa de 
vigilancia epidemiológica 
para riesgo psicosocial 
articulado con los 
lineamentos del decreto 
1108 de 1994 sobre 
sanciones por el consumo 
de estupefacientes o 
sustancias psicotrópicas. 








Protección a menores de 
edad y a la comunidad en 
general de los efectos 
nocivos del consumo de 
bebidas alcohólicas y 
establecer medidas 
tendientes a la reducción 
del daño y la minimización 
del riesgo de 
accidentalidad. 
Diseñar el programa de 
vigilancia epidemiológica 
para riesgo psicosocial 
articulado con los 
lineamentos del decreto 
120 de 2010 sobre 
prevención en el consumo 
de bebidas alcohólicas. 
Moderado de alcohol... 
2014-08-25 Vigente 
26 Resolució




Establece las pruebas 
para determinar la 
alcolimetría de manera 
directa a través de la 
medición de etanol en 
sangre por diversos 
métodos de laboratorio, 
preferiblemente por 
cromatografía de gases. 
Diseñar el programa de 
vigilancia epidemiológica 
para riesgo psicosocial 
articulado con prevención 
del consumo de alcohol, 
sustancias psicoactivas, 




Queda fijado que 
resultados menores a 40 
mg de etanol 
de cigarrillo. 
27 Resolució




Se establece la prohibición 
de fumar en áreas 
interiores o cerradas de los 
lugares de trabajo y/o de 
los lugares públicos. 




para brindar información y 
educación. 
"Diseñar el programa de 
vigilancia epidemiológica 
para riesgo psicosocial 
articulado con los 
lineamentos de la 
resolución 1956 de 2008 
sobre las medidas en 
relación al consumo de 
cigarrillo o tabaco. Diseñar 









disposiciones y se definen 
responsabilidades para la 
identificación, evaluación, 
prevención, intervención y 
monitoreo permanente de 
la exposición a factores de 
riesgo psicosocial en el 
trabajo. 
"Diseñar el programa de 
vigilancia epidemiológica 
para riesgo psicosocial en 
los términos contenidos 
por la resolución 
Conformar el comité de 
acoso laboral que es el 
instrumento para mitigar 
los factores de riesgo 
psicosocial en la 
empresa." 
2014-08-25 Vigente 




Por la cual se modifica la 
ley 769 de 2002 y la ley 
1383 de 2010 en temas de 
embriaguez y reincidencia 
y se dictan otras 
disposiciones 
Aplica para conductores. 
Incluir el personal de 
conductores en el SVE 
para riesgo psicosocial 
donde se contemple 
prevención de consumo de 
alcohol. 
2014-08-25 Vigente 




Ley de Salud Mental. 
Tratamiento de 
enfermedades de alto 
costo y enfermedad 
laboral. 
Evaluar con el médico 
laboral de la empresa los 
casos con presunta EL por 
factor de riesgos 
psicosocial y remitir para 
calificación de origen. 
2014-08-25 Vigente 




Garantizar los derechos de 
los no fumadores y 
creación de programas de 
salud y educación 
tendientes a disminuir el 
consumo, abandono de 
dependencia del tabaco 
del fumador. Prohíbe el 
consumo de tabaco en las 
áreas cerradas de los 
lugares de trabajo. 
Diseñar el programa de 
vigilancia epidemiológica 
para riesgo psicosocial 
articulado con los 
lineamentos de la ley 1335 
de 2009 sobre espacios 
libres de humo, prevención 
en el consumo de cigarrillo 
y modificación de hábitos 
en trabajadores. 
2014-08-25 Vigente 




Política de prevención y 
atención a la adicción de 
sustancias psicoactivas 
que busca asegurar un 
ambiente y un estilo de 
vida saludable, impulsando 
y fomentando el desarrollo 
"Diseñar el programa de 
vigilancia epidemiológica 
para riesgo psicosocial 
articulado con los 
lineamentos de la ley 1566 
de 2012 sobre prevención 




del programa de 




Diseñar un programa de 
bienestar organizacional." 
33 Resolució




Reglamento de seguridad 
para protección contra 
caídas en trabajo en 
alturas 
"Obliga para actividades 
de trabajo en alturas con 
posibilidad de caída igual o 
mayor a 1.5 m. Debe estar 
acompañado por la 
identificación de peligros y 
riesgos del SG de 










Sistema de Garantías de 
la Calidad del SGRL 
Mantener actualizada la 
matriz de identificación de 
peligros para encaminar 
las acciones preventivas y 










Da definiciones y pautas 
para mantener los 
registros básicos de 
accidentes de trabajo y 
enfermedades 
profesionales. 
Da definiciones y pautas 
para mantener los 
registros básicos de 











Dar parámetros a las 
empresas para la 
identificación de los 
peligros y la valoración de 




aceptación del riesgo. 
Dar parámetros a las 
empresas para la 
identificación de los 
peligros y la valoración de 
















Especifica los requisitos 
para un sistema de gestión 
en Seguridad y Salud 
Ocupacional que permita a 
la organización desarrollar 
e implementar una política 
y unos objetivos que 
tengan en cuenta los 
requisitos legales y la 
información sobre los 
riesgos la seguridad y 
salud ocupacional. 
Especifica los requisitos 
para un sistema de gestión 
en Seguridad y Salud 
Ocupacional que permita a 
la organización desarrollar 
e implementar una política 
y unos objetivos que 
tengan en cuenta los 
requisitos legales y la 
información sobre los 












La norma describe los 
pasos a tener en cuenta 
en un programa de 
inspecciones planeadas 
La norma describe los 
pasos a tener en cuenta 











"El objetivo de la Guía es 
brindar información sobre 
requisitos legales y de 
gestión para el manejo del 
sistema de Seguridad, 
Salud Ocupacional y 
Ambiente al grupo de 
contratistas que prestan 
servicios al Sector 
Hidrocarburos y otros 
sectores. Se adicionaron 
en esta Guía los siguientes 
temas: Responsabilidad 
Social, Grupos de Interés, 
Identificación de grupos de 
Interés, Responsabilidades 




"El objetivo de la Guía es 
brindar información sobre 
requisitos legales y de 
gestión para el manejo del 
sistema de Seguridad, 
Salud Ocupacional y 
Ambiente al grupo de 
contratistas que prestan 
servicios al Sector 
Hidrocarburos y otros 
sectores. Se adicionaron 
en esta Guía los siguientes 
temas: Responsabilidad 
Social, Grupos de Interés, 
Identificación de grupos de 
Interés, Responsabilidades 








SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y ENTRENMIENTO 








1.  OBJETIVO  
 
Elaborar y desarrollar un plan de capacitación y entrenamiento de acuerdo con las 
necesidades identificadas en los cargos, teniendo en cuenta la normatividad vigente en 
seguridad y salud en el trabajo de manera que permita establecer el nivel de competencia 





Este procedimiento aplica a todo el personal que labora por contrato directo con la 





3. OBSERVACIÓN DE CONTROL 
 
 El programa de capacitaciones y entrenamientos debe ser revisado por lo menos 

























Anualmente se realizara una detección de 
necesidades de entrenamiento y 
capacitación del personal, teniendo en 
cuenta aspectos importantes como perfil 
de cargo, matriz de peligro, condiciones 
inseguras, reuniones de COPASST, 
auditorias anteriores, teniendo ya 
identificada la información en el formato 
“matriz de necesidades de formación, 
capacitación y entrenamiento” 
contemplando todos los mecanismos 
como obtención de la información. 
 
El trabajador (coordinador, Interventor, 
Aux Interventor y digitador) podrá solicitar 
su requerimiento de capacitación siempre 
y cuando esté relacionado con el 
cumplimiento de los objetivos del cargo y 
tenga incidencia directa con la calidad y 





Jefe de Talento 
Humano 
2 
Diligenciar  el 
formato “Matriz 




Se remitirá al Coordinador el formato 
“Matriz de  necesidades de formación, 
capacitación y entrenamiento” mediante 
comunicación escrita, para que estos 
determinen y registren las necesidades de 
capacitación y entrenamiento del personal 
a su cargo y una vez diligenciado sea 









Elaboración  del 
PLAN DE 
CAPACITACION 
Recibirán la información de necesidades 
de capacitación y las presentaran a las 
directivas en el formato PLAN DE 
CAPACITACIÓN, donde se determine el 
tema, el capacitador o facilitador, fecha de 
ejecución de la capacitación, recursos a 
utilizar y se presentara a las directivas 
para ser aprobado. 
 
De acuerdo al PLAN DE CAPACITACIÓN  
aprobado por las directivas de la empresa, 
es responsabilidad del jefe de talento 
humano y el coordinador de SG-SST 
establecer los contactos y la logística para 










ejecución de la 
capacitación 
por áreas. 
Organización y ejecución de las 
capacitaciones y entrenamientos. 
 
 Se impartirá en las áreas de 
trabajo la capacitación o 
entrenamiento que se tienen 
preparado para cada uno de los 
empleados. Las capacitaciones y 
entrenamientos pueden ser 
realizada por personal interno y 
externo, en las áreas de la 
empresa o fuera de las mismas. 
 El funcionario responsable de 
impartir la capacitación, solicitara 
como mínimo con cinco días de 
anticipación al Jefe de talento 
humano, responsable de SST la 
gestión de recursos físicos y 
técnicos necesarios para su 
ejecución, quienes serán 
responsables de gestionarlos y 
suministrarlos oportunamente. 
 
 Es responsabilidad de todos los 
trabajadores de la empresa, 
cumplir con los horarios 
determinados, para las 
capacitaciones, previendo con 
anticipación aspectos laborales o 
personales que interfieran, 
interrumpan o suspendan su 
participación. 
 
 El funcionario responsable de 
Jefe de Talento 









 matriz de necesidades de formación y entrenamiento 
 plan de capacitación 
 registros de asistencia 
impartir la capacitación o 
entrenamiento remite al Jefe de 
talento de humano, los registros de 
asistencia y evaluación de la 
capacitación, así como las 
memorias físicas y en medio 
magnético si existiese, haciendo 
entrega a su vez de los elementos 
y material utilizado para el 
desarrollo de la misma. El jefe de 
talento humano consolidara en 
medio magnético y/o físico los 







Hacer la recepción, archivo, diligenciar y 
actualizar y manejo de los registros de 
capacitación de los empleados, entregar 
material necesario para el control de 
asistencia, con el fin de dejar el registro de 
personal que toma la formación, 
capacitación y/o entrenamiento, 
igualmente se deja copia del contenido de 
los cursos, certificaciones o diplomas 
remitiendo al área de personal a quien 
corresponda para ser adjuntadas a las 








Realizar talleres de evaluación de 
validación del conocimiento aprendido de 
la información impartida en la capacitación 
interna, a cada una de los empleados. 














la capacitación  
Cuando el resultado de la capacitación no 
es lo esperado será responsabilidad del 
coordinador del área respectiva a la cual 
pertenece el empleado, programar y 
ejecutar junto a este, actividades de 
refuerzo y seguimiento a la información 
relacionada con la capacitación impartida, 
garantizando el cumplimiento de los 










 registro de evaluación 
 
7. REFERENCIA NORMATIVA  


















SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO REGISTRO DE ASISTENCIA 
ASESORÍA E INTERVENTORÍA EMPRESARIAL ESPECIALIZADA 
CODIGO DOCUMENTO Elaborado Versión 
  
Tema o Nombre del 
Evento: 
  





Tipo de Evento:  
  [  ] Charlas                              [  ] Inducción                               [  ] Curso/Taller                             
[  ] Reunión                                   [  ] Otros 
Responsable del 
Evento:  
  Área/Empresa:  
Nombre del 
Expositor(es): 
  Área/Empresa:  
  




1           
2           
3           
4           
5           
6           
7           
8           
9           







SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO DE MATRIZ DE NECESIDADES DE INFORMACION Y 
ENTRNAMIENTO 
































































































































































































































































































































































































































































































COODINADORES                                             
INTERVENTORES                                             
AUXILIARES DE 
INTERVENTORIA 
                                            
ASISTENTES                                             
CONDUCTORES                                             
DIGITADORES                                             
Nota: 5-aprendizaje muy alto, 4-aprendizaje satisfactorio, 3-aprendizaje medio, 2-aprendizaje bajo, 1-aprendizaje muy bajo 
OBSERVACION













SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
PROCEDIEMIENTO DE INDUCCION Y REINDUCCION 








1. OBJETIVO  
 
Elaborar una herramienta que permita unificar los temas, conceptos, tiempos y criterios 
para realizar la inducción y reinducción en el sistema de seguridad y salud en el trabajo a 
todo personal que ingresa a la empresa ASEIE S.A.S, con el fin de prevenir los incidentes 




Este programa está dirigido a todos los trabajadores de ASEIE S.A.S, nuevos y antiguos, 
que requieran tener un proceso de inducción y reinducción acorde con las labores que 
van a desarrollar, así como medidas de seguridad y salud en el trabajo. 
 
3. OBSERVACIÓN DE CONTROL 
 
 El proceso de inducción se le debe realizar a todo trabajador que ingrese a la 























 Evaluación de la inducción y reinducción  
 
 Lista de Chequeo de inducción y reinducción  




Se hace una presentación al trabajador, 
proveedor o visitante sobre el proceso 
productivo y generalidades de la 
empresa, como lo es su actividad 
económica y sus intereses. 
Coordinadores 
2 Inducción general 
El coordinador del SST explicara las 
generalidades del SST que desarrolla 
la empresa, dando a conocer los 
lineamientos del programa de SST, 
como la política, los objetivos y metas 
del SST y generalidades del SG-SST. 
Se tendrá una lista de chequeo para 
verificar que se trataron todos los 




Anualmente la empresa debe ejecutar 
la reinducción del personal antiguo; es 
necesario recordarles las medidas que 
se deben tomar en términos de 
seguridad y salud en el trabajo. A la 
vez, esta reinducción sirve como fuente 
para actualizar a los miembros d la 
organización acerca de, los cambios 







Se realiza una evaluación del proceso 
de inducción al nuevo personal y 
reinducción al antiguo personal, con el 
fin de identificar la efectividad del 
programa en términos de 
conocimientos adquiridos y 







7. REFERENCIA NORMATIVA  
 




SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO DE INDUCCION Y REINDUCCION 







     
INDUCCIÓN              REINDUCCIÓN                                         FECHA: _______________ 
NOMBRE DEL TRABAJADOR – PLANTA O CONTRATISTA 
 
 
C.C.:_____________________  CARGO:________________________________ 
1. ¿Cuál es la funcion principal del COPASST? 
 
2. ¿Cuáles son los principales riesgos de su puesto de trabajo? 
 











SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
LISTA DE CHEQUEO DE INDUCCION Y REINDUCCION 








INDUCCIÓN  REINDUCCIÓN  FECHA: _______ / _______ / _______ 
 
NOMBRE DEL TRABAJADOR – PLANTA O CONTRATISTA: 
_____________________________________________________________________________________
___   C.C.:_____________________________  
CARGO:_______________________________________________                                                                                                                                                                                                           
Señale con una X el estado en que se encuentra el tema respecto al trabajador. 
TEMAS A TRATAR  
ESTADO DEL TEMA 
PENDIENTE CUMPLIDO 
PRESENTACIÓN DE LA ENTIDAD 
Información General de la empresa   
Conocimiento de las instalaciones y personal de la empresa.   
Información de planes, programas y proyectos.   
Aspectos generales y legales del SST.   
Confromacion y funciones del COPASST   
Reglamento de higiene y seguridad industrial   
Plan de emergencia   
CONDICIONES DEL TRABAJO 
Información sobre el trabajo (área, honorarios, horario, etc)   
Condiciones del tipo de vinculación    
Información sobre aspectos de seguridad social, seguridad y 
salud en el trabajo y bienestar (ARL, EPS, Caja de 
Compensación, Fondo de Pensiones y Cesantías) 
  
Condiciones y forma de pago del salario   
65 
 
Factores del riesgo del puesto de trabajo        
INFORMACIÓN SOBRE EL CARGO A DESEMPEÑAR 
Descripción de las funciones especificas del cargo    
Entrega de los documentos y procedimientos específicos del 
cargo 
  
Información sobre elementos y equipos que se utilizan para el 
trabajo 
  


















________________________________                   ___________________________________ 







SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
ENTREGA DE EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL 











Establecer los requisitos para determinar y entregar el equipo de protección 
personal, con el fin de proteger al trabajador de los agentes del medio 






Este procedimiento se aplica a todos los trabajadores de planta de la 
empresa ASEIE S.A.S. 
 
 
3. OBSERVACIONES DE CONTROL 
 
Según el decreto 1443:  
 
 Se deberán suministrar los elementos y equipos de protección personal que 
cumplan con las disposiciones legales vigentes. 
 
 Los equipos de protección personal se deben usar de manera complementaria a 
las medidas de control y de acuerdo con la identificación de peligros y evaluación y 
valoración de los riesgos. 
 
 Equipo de protección personal (EPP): Los EPP comprenden todos aquellos 
dispositivos, accesorios y vestimentas de diversos diseños que emplea el 






















Identificar los riesgos  a los que se 
exponen los trabajadores en su área 
de trabajo, para determinar el tipo y 
características del equipo o 
implemento de protección que se les 
proporcionara. La identificación de 
riesgos se hará con la matriz de 
riesgos y se harán fichas técnicas de 
los EPP para determinar sus 
características. Y se entrega la 






Se verifica que los EPP solicitados al 
proceso de compras cumplan las 







Se debe capacitar según la necesidad 
a los trabajadores de la empresa con 
el fin que conozcan los riesgos a los 
que están expuestos en su lugar de 
trabajo, así como las ventajas, 
limitaciones, mantenimiento, limpieza, 
otros. Sobres los distintos Equipos de 
protección personal, que deban utilizar 
Coordinador de 
SG-SST 
5. Entrega de EPP 
Entregar los equipos de protección 
personal necesarios para los 
trabajadores. Diligenciando el formato 






Hacer reposición de los equipos de 
protección personal, cuando se agote 
su tiempo de vida útil o se dañen. 






Hacer una inspección de los 
materiales de seguridad, a fin de 
detectar equipos dañados o 
deteriorados, para su posterior 





verificara el estado de los EPP 
8 Baja de EPP 
Todo equipo de protección personal 
dañado o deteriorado que sea dado de 







Se debe evaluar y verificar el uso 
adecuado de los equipos de 
protección personal semanalmente. 
Con un Check list se verificara el uso 












 Formato de entrega de EPP 
 
 Formato de devolución de EPP 
 
 Check list de uso y estado de EPP 
 
 Ficha Técnica de EPP 
 
 
7. REFERENCIA NORMATIVA 
 















SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO DE ENTREGA DE EPP 




FORMATO PARA ENTREGA INDIVIDUAL DE ELEMENTOS DE 
PROTECCION PERSONAL (EPP)  













ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP) ENTREGADOS 
































    
  
 
   
  








        
  
        
DATOS DEL RESPONSABLE DE LA ENTREGA DE LOS ELEMENTOS 
NOMBRE    CEDULA No. 
  
CARGO   FIRMA 
  
COMPROMISO  
Me comprometo a utilizar adecuadamente durante la jornada laboral los elementos de protección 
personal recibidos y mantenerlos en buen estado, dando cumplimiento a las normas de salud y 
seguridad en el trabajo que contribuyen a mi bienestar físico, psicológico y social. Declaro que he 
recibido información sobre el uso adecuado de los mismos. 
Usando los equipos y elementos de protección personal (incluyendo ropa de trabajo) estoy 
cumpliendo con mis deberes como trabajador definidos en la ley a través de la siguiente 
normatividad: CODIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO; Art. 56 y Art. 58 numeral 7; LEY 9 DE 
1979; Art. 88; DECRETO 1295 DE 1994: Art. 22. Soy responsable del uso y cuidado de los EPP 
mismo so pena de verme inmerso en faltas penales o disciplinarias. El presente compromiso 
quedará archivado en el Departamento de Gestión de Talento Humano - Seguridad y Salud en e 
Trabajo como sistema de verificación y seguimiento del cumplimiento de mis deberes y derechos 
como empleado de la empresa ASEIE S.A.S. 
El presente compromiso aplica para los elementos de protección personal entregados.  












SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO DE DEVOLUCION DE EPP 




FORMATO PARA DEVOLUCION  INDIVIDUAL DE ELEMENTOS DE 
PROTECCION PERSONAL (EPP)  














ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP) DEVOLUCION 




















    
DATOS DEL RESPONSABLE DE LA DEVOLUCION DE LOS ELEMENTOS 
NOMBRE    CEDULA No. 
  
CARGO   FIRMA 
  
COMPROMISO  











FORMATO ENTREGA DE EQUIPOS DE PROTECCION 
PERSONAL 








DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES 
  
PROVEEDORES PRESENTACION 
    
    
    
    
NORMATIVIDAD REQUISITOS 
    
    
    
    
USOS 
  
              












SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO DE USO Y ESTADO DE EPP 









TRABAJO   
NOMBRE DEL 
COORDINADOR   
NOMBRE DE 





EPP ESTADO DE EPP 
N/A RECOMENDACIONES 
BIEN  MAL BUENO MALO 
  
1               
2               
3               
4               
5               
6               
7               
8               
9               
10               
  *Nota: la inspección de EPP se realizara con una frecuencia de una vez por trimestre 
  
         
  
    
FIRMA DEL 











SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
PROCEDIMIENTO DE EVALUACIONES AMBIENTALES 








1.  OBJETIVO  
 
Establecer la metodología para identificar y evaluar los impactos ambientales de las 
actividades y procesos productivos de la empresa ASEIE S.A.S. para llevar a cabo los 
controles y las medidas necesarias requeridas para minimizar y prevenir las afectaciones 




Este procedimiento aplica a todos los procesos definidos en las dependencias y 
trabajadores de ASEIE S.A.S. 
 
 
3. OBSERVACIÓN DE CONTROL 
 




















 Formato de evaluación de impactos ambientales   
 
 Informe de Seguimiento 
 
7. REFERENCIA NORMATIVA  
 
 Decreto 1443 del 2014 
 
 
PASO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE 
1 Planeación 
Programar actividades a realizar para 
la identificación de los aspectos 







Identificar los aspectos ambientales 
que se puedan generar en las 
actividades de cada uno de los 
procesos de la empresa ASEIE S.A.S. 
Coordinador de 
SST 
3 Impacto ambiental 
Definir procesos y procedimientos que 
tengan algún impacto ambiental por 






Se revisa la clasificación ambiental por 
cada proceso y se evalúa para saber si 






Se identifica cada uno de los impactos 
ambientales de los procesos y se 






Cada responsable de proceso 
implementará las acciones correctivas 





Se determina el control de 
operaciones, objetivos y metas 
ambientales que genera el impacto 






Verifica el cumplimiento de las 
dependencias en  impactos 
ambientales, presenta informe a la 








SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
PROCEDIMIENTO DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS 










Garantizar la adecuada conservación impresa y/o en medio magnética de los 
documentos que genera la empresa en el SG-SST, desde que nace el documento 
en los hasta su disposición final, adoptando medidas básicas de seguridad, 




Este procedimiento aplica para todos los documentos que se generen en el 
sistema SG-SST y documentos externos según la necesidad. 
 
 
3. OBSERVACIONES DE CONTROL 
 
Según el decreto 1443 los siguientes documentos deben ser conservados durante 20 años en la 
empresa: 
 
 Los resultados de los perfiles., epidemiológicos de salud de los trabajadores, así como los 
conceptos de los exámenes de ingreso, periódicos y de retiro de los trabajadores, en caso 
que no cuente con los servicios de médico especialista en áreas afines a la seguridad y 
salud en el trabajo  
 
 
 Cuando la empresa cuente con médico especialista en áreas afines a la seguridad y salud 
en el trabajo, los resultados de exámenes de ingreso, periódicos y de egreso, así como los 
resultados de los exámenes complementarios tales como paraclínicos, pruebas de 






se realicen con el objeto de monitorear los efectos hacia la salud de la exposición a 
peligros y riesgos; cuya reserva y custodia está a cargo del médico correspondiente  
 
 
 Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo, como resultado de los 




 Registros de las actividades de capacitación, formación y entrenamiento en seguridad y 
salud en el trabajo 
 
 



















Identificar la documentación que 
se va a conservar para determinar 
el tiempo y el tipo de conservación  
que va a tener, estableciéndolo en 




Establecer el tipo de 
almacenamiento que va a tener la 
documentación, almacenar en 
legajos y posteriormente pasarlos 
a una caja para  realizar su 
respectivo almacenamiento.  
Coordinación 
Administrativa 
3. Registro  
Registrar la documentación que se 
almacena para tener un control del 
tiempo y lugar donde se quedó 
almacenada, diligenciando el 




4. Disposición final Eliminar o reciclar  la Coordinador de 
78 
 
documentación que haya cumplido 
el tiempo de almacenamiento 
establecido por las normatividad 







 Listado maestro de documentos 
 
 Registro de trasferencia de documentos 
 
 Registro de préstamo de documentos 
 
 
7. REFERENCIA NORMATIVA  
 




























SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO DE LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS 


















































1                           
2                           
3                           
4                           
5                           
6                           
7                           
8                           
9                           
10                           
                            





SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO PRESTAMO  DE DOCUMENTOS 




























FIRMA DE SOLICITANTE 
1                   
2                   
3                   
4                   
5                   
                          
  
ELABORACION: 
    
      
  
    
       
  




SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS 








UNIDAD ADMINISTRATIVA:  
OFICINA PRODUCTORA RESPONSABLE  :  
OBJETO: TRANSFERENCIA ARCHIVO CENTRAL 















INICIAL FINAL LIBRO CARPETA OTRO A M B 
                        
                        
                        
                        
                        
Elaboró: Revisó:  Aprobó:  
Nombre:   Nombre: Nombre:              
Firma:  Firma:  Firma:              





SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO DE INSPECCION 








FECHA DE REVISIÓN:   RESPONSABLE:   
LUGAR:   
  
 








Pisos         
Techos         
Pasillos         
Puertas         
Ventanas         
Vías de salida despejadas         
Buena iluminación en salidas         
Señalización de rutas         
CONDICIONES FISICAS 
Iluminación natural         
Iluminación artificial         
Ruido         
Ventilación         
Temperatura         
CONDICIONES DE RIESGO QUIMICOS, PRODUCTOS QUIMICOS 
Polvos          
Almacenamiento          
Hojas de seguridad         
INSTALACIONES ELECTRICAS 
Cables en buen estado         
Señalización del riesgo         
instalaciones eléctricas         
tomas e interruptores         
líneas a tierra         
BIOLOGICO 




Demarcación y señalización         
Señalización Riesgo Eléctrico 
          
Apilamiento          
estantes          
RIESGOS DE SANEAMIENTO BAS. AMB. 
Basuras en canecas         
Clasificación de los residuos         
Orden y aseo         
COMPORTAMIENTO EN EL TRABAJO 
Uso de EPP         








Diseño de puesto de trabajo         
Posturas         
Movimientos         
Sillas adecuadas         
Pausas activas         
EQUIPO PARA ATENCION DE EMERGENCIAS (BOTIQUIN Y EXTINTOR) 
Libre de obstáculos         
Buen estado de funcionamiento         
Revisión adecuada         
Buen mantenimiento         
Señalizados         
Camilla         
Botiquín         
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL 
Limpieza         
Uso (Camisa manga larga, protector solar y botas de 
seguridad.)          
  
     
        
Nombre de quién realiza la revisión  Firrma de quién realiza la revisión 









SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
PROCEDIMIENTO DE COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 










Mejorar y definir los mecanismos de comunicación interna y externa relacionados 
con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo; los peligros y 




Este procedimiento aplica para todos los comunicados internos o externos que se 
















Identificar los riesgos a que se 
exponen los trabajadores en su 
área de trabajo, para determinar 
el tipo y características del equipo 









Se debe seleccionar a los 
proveedores más indicados para 
que satisfagan las necesidades 
de la empresa, incluyendo la 
normatividad vigente y 






Una vez seleccionado el 
proveedor, se debe proceder a 
establecer la forma más 








Se debe capacitar a los 
trabajadores de la empresa con el 
fin que conozcan los riesgos a los 
que están expuestos en su lugar 
de trabajo, así como las ventajas, 
limitaciones, mantenimiento, 
limpieza, otros. Sobres los 
distintos Equipos de protección 






Entregar los equipos de 
protección personal necesarios 






Hacer reposición de los equipos 
de protección personal, cuando 







Hacer una inspección de los 
materiales de seguridad, a fin de 
detectar equipos dañados o 




8 Baja de EPP 
Todo equipo de protección 
personal dañado o deteriorado 
que sea dado de baja deber ser 







Se debe evaluar y verificar el uso 








 Acta de reunión 
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6. REFERENCIA NORMATIVA 
 




SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO DE ACTA DE REUNION  








ACTA N°: ______ 
Número de Contrato:  Contratista:  
Asunto de la Reunión:  
Ubicación:  





1. ANTES DE LA REUNIÓN 
OBJETO DE LA REUNIÓN 
 




2. DESARROLLO DE LA REUNIÓN  







No Descripción Responsable 
Fecha Plazo de 
Cierre 





LA PRESENTE ACTA SE SUSCRIBE EL DIA ________  SIENDO LAS _____ , POR PARTE DEL 
INTERVENTOR DE ASEIE S.A.S. _________QUIEN DA FE DE LAS ACTIVIDADES, OBSERVACIONES, 
CONCEPTOS, RECOMENDACIONES Y/O COMPROMISOS RELACIONADOS EN EL RECUADRO 




ANEXAR EL FORMATO DE ASISTENCIA CORRESPONDIENTE, SI APLICA. 
ANEXOS: SI NO NUMERO :  TIPO :  
       














































SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION 
Y RIESGOS 









1.  OBJETIVO  
 
Establecer la metodología para la identificación de los peligros para la salud y la 
seguridad del trabajo, evaluando los riesgos y estableciendo las medidas de control 
apropiadas. Su propósito es asegurar que todas las prácticas laborales, ya sean 
nuevas o existentes, rutinarias o no rutinarias, sean evaluadas en cuanto a sus riesgos 
para la determinación de los controles necesarios, de acuerdo con los aspectos 




Este procedimiento aplica a todos los procesos definidos en las dependencias y 




3. OBSERVACIÓN DE CONTROL 
 
 Se debe realizar reuniones internas de seguimiento a los peligros y la valoración 








 Dirección administrativa 
 











El proceso de identificación 
de peligros y evaluación de 
riesgos parte de la 
caracterización de las 
actividades desarrolladas por 
los colaboradores de la 
Empresa ya sea de forma 
rutinaria (permanente) o no 
rutinaria (esporádica) y en 
situaciones potenciales de 
emergencia. En este proceso 
se consideran los 
colaboradores que intervienen 
en las actividades 
desarrolladas por la empresa 
incluyendo los contratistas y 
visitantes temporales o 
esporádicos en las 
instalaciones donde la 
empresa realiza las labores. 
Para sintetizar y resumir 
peligros y evaluar los riesgos 
se aplica como herramienta la 
matriz de identificación de 
peligros y evaluación de 






Una vez definidas las 
actividades y determinados 
los cargos involucrados en 
cada una de ellas, se procede 
a identificar los peligros que 
se generan en cada cargo por 
la ejecución de esas 
actividades, teniendo en 
cuenta las condiciones del 
sitio de trabajo en el cual se 
realizan, la periodicidad 








 Matriz de identificación de peligro y evaluación de riesgos SST. 
 Registro de Acciones preventivas y correctivas. 
 
7. REFERENCIA NORMATIVA  
 
 Decreto 1443 del 2014 
 GTC 45 
 
situación de emergencia), los 
equipos, herramientas y 




Un primer paso para 
determinar si el riesgo es 
aceptable es definir una 
metodología que permita 
cuantificarlo y a partir de este 





Priorización de los 
riesgos 
Con base en los resultados 
obtenidos para el nivel de 
riesgo, se procede a definir la 
prioridad para la 




5 Control de riesgos 
Definidas las prioridades para 
implementar los controles, se 
procede a establecer las 
medidas de control en cada 
caso, de manera que se 
reduzcan o eliminen los 
riesgos y peligros para la 









actualización de la 
matriz 
El proceso de identificación 
de peligros y riesgos es una 
actividad permanente que se 
retroalimenta con los 
resultados de auditorías 
internas, inspecciones y 
observaciones planeadas y 
las solicitudes de 







SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO MATRIZ DE RIESGO  










































































EVALUACIÓN DE RIESGOS   




























NUEVAS MEDIDAS DE CONTROL 
s 
  
          
      
                
s 
  
                  
              
h                     
        
      
h                     
        
      
  Elaborado por: 
   
Revisado por: 
    
Aprobado por:   
    
   
  
    
    






    
Fecha:   






SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE PELIGROS, 
EVALUACION Y RIESGOS 









DETERMINACIÓN DE LAS CAUSAS QUE ORIGINARON LA NO CONFORMIDAD 
ACTIVIDAD O TAREA EN LA QUE SE 
DECTETO LA NO CONFORMIDAD 
ACTIVIDAD : ______ 
TAREA: _______ 
CLASIFICACION DE LA ACCION A EJECUTAR 
ACCION CORRECTIVA ACCION PREVENTIVA 
DESCRIPCION DE LA ACCION 
CORRECTIVA: 
DESCRIPCION DE LA ACCION 
PREVENTIVA: 
RESPONSABLE DE LA EJECUCION, AREA, 
CARGO: 
RESPONSABLE DE LA EJECUCION, AREA, 
CARGO: 
FECHA DE EJECUCION: FECHA DE EJECUCION: 
FECHA DE VERIFICACION DE 









FECHA DE VERIFICACION DE 
CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE ACCION: 
94 
 
EFICIENCIA DE LOS RESULTADOS 
OBTENIDOS: 
EFICIENCIA DE LOS RESULTADOS 
OBTENIDOS: 
ACCION CONCLUIDA: _____ ACCION CONCLUIDA: _____ 






SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
PROCEDIMIENTO DE AUTOEVALUACION 









1.  OBJETIVO  
 
Este procedimiento tiene por objeto definir por parte de cada responsable de los procesos, 
aspectos y requerimientos incumplidos donde se determine los controles, se lleven a cabo 




Aplica al procedimiento de autoevaluación cada proceso y trabajador que esté involucrado 







3. OBSERVACIÓN DE CONTROL 
 
 Se debe convocar y realizar reuniones internas de seguimiento. 
 


















Cada Responsable de cada proceso 
planeará conjuntamente con el 
coordinador de SG-SST y su equipo de 
trabajo las actividades que se llevaran a 
cabo y la frecuencia de estas, para 
consolidar que se realice una 
Autoevaluación adecuada en cada 





Criterios  de 
Auto evaluación 
Cada Responsable de proceso citara al 
personal que considere necesario 
(como mínimo una vez cada seis 
meses) para desarrollar la actividad de 
Auto evaluación acompañado de los 
siguientes criterios: 
 Solicitar a reunión, definiendo 
previamente lugar, hora y 
metodología. 
 Analizar el cumplimiento de los 
objetivos de cada una de las metas 
definidas en el Plan de trabajo Anual 
del SG-SST. 
 Establecer las oportunidades de 
mejora que se traduzcan en 
acciones preventivas o correctivas 









 Acta de reunión. 
 Formato de asistencia 
 Plan de mejoramiento. 
 Plan de trabajo anual 
 Acciones de mejoramiento. 
 
7. REFERENCIA NORMATIVA  







 Elaborar un informe con los 
resultados con máximo una semana 
después del ejercicio.   
 Socializar el informe a toda la 
dependencia. 
3 Auto evaluación 
Se realiza la actividad de Auto 
evaluación, estimando o considerando 
lo definido en la planeación desarrollada 





Una vez realizadas todas las 
actividades establecidas para la Auto 
evaluación se define el plan de 
mejoramiento del proceso, 
considerando todos los aspectos que 
puedan tener una mejora. Si el 
responsable del proceso necesita  un 





de las acciones 
Cada responsable de proceso 
implementará las acciones correctivas y 
preventivas que se requieren del 





El responsable del proceso en conjunto 
con el coordinador del SST realizan un 
seguimiento  cada seis meses a la 
herramienta de control (Auto 
evaluación) y a las acciones de mejora 





SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO DE PLAN DE MEJORAMIENTO  









Plan de Mejoramiento del mes: ____________________ al mes: ____________________ del año: ______ 


























                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      






SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
PROCEDIMIENTO DE GESTION PESLIGRO Y RIESGO 








1. OBJETIVO  
 
 
Establecer las Directrices para la identificación, Valoración, evaluación, análisis y 




Este procedimiento aplica para todos los procesos de la empresa. Con este proceso la 
empresa ASEIE S.A.S busca realizar la continua identificación de peligros, valoración de 




3. OBSERVACIÓN DE CONTROL 
 
 Se debe realizar reuniones internas de seguimiento a los peligros y la valoración 



















Determinar el contexto 
estratégico Para cada uno de 
los procesos se identifican las 
condiciones internas y del 
entorno y sus causas, que 
pueden generar eventos que 
originan oportunidades o 
afectan negativamente el 
cumplimiento de su objetivo o 
que generan una mayor 
vulnerabilidad frente a riesgos 






Identificar el riesgo Identificar 
los riesgos revisando el 
proceso, su objetivo y los 
eventos que pueden afectar 
su cumplimiento. Las causas 
identificadas en el contexto 
estratégico sirven de base 
para la identificación de los 
riesgos del proceso. La 
identificación de los riesgos 
del proceso se puede 
soportar en: análisis DOFA, 
lluvia de ideas, análisis 
histórico, análisis de 
escenarios. El riesgo debe 
estar descrito de manera 
clara, sin que su redacción dé 
lugar a ambigüedades o 
confusiones con la causa 






Analizar y evaluar el (los) 
riesgo(s) identificado(s) Los 
riesgos identificados se 
analizan teniendo en cuenta 
dos aspectos: probabilidad e 
impacto atendiendo lo 
establecido, Analizar y 







Identificar y valorar los 
controles Se deberán 
identificar los controles 









 Matriz de identificación de peligro y evaluación de riesgos SST. 
 Formato de plan de acción. 
 
 
7. REFERENCIA NORMATIVA  
 
 Decreto 1443 del 2014 
 
Documentos
pueden ser: controles 
preventivos o correctivos. 
5 Medidas de control 
Definidas las prioridades para 
implementar los controles, se 
procede a establecer las 
medidas de control en cada 
caso, de manera que se 
reduzcan o eliminen los 
riesgos y peligros para la 







6 Criterios de control 
Valorar el (los) riesgo(s) 
identificado(s) La valoración 
de los riesgos es producto de 
confrontar los resultados de la 
evaluación del riesgo con los 
controles identificados y 




7 Plan de Acción  
Por ultimo llevar acabo el 
diligenciamiento de un plan 
de acción. Llevando el control 








SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
PROCEDIMIENTO DE PLAN DE ACCION 








PLAN DE ACCIÓN  
Empresa:   Nº Asociado:   
Dirección:   Area:   
Ciud./Reg.:   Fecha:   
Objetivos:  
Elaboró : Sr.  Revisó: Sr.  Aprobó: Sr.  







FRECUENCIA DEL CONTROL  OBSERVACIONES 
1           
2           
3           
4           





SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y 
CORRECTIVO 









1. OBJETIVO  
 





Este procedimiento es aplicable para cubrir el servicio de mantenimiento de toda la 
infraestructura y maquinaria de la empresa. 
 
3. OBSERVACIÓN DE CONTROL 
 
 El procedimiento para los mantenimientos preventivos y correctivos debe ser 

















 El Coordinador hace un 
recorrido por la empresa 
verificando las instalaciones  
 Evaluación los espacios y 















 En base a la lista de 
verificación de infraestructura y 
equipo, y las solicitudes 
recibidas se elabora un 
programa de mantenimiento. 
 Si se detecta una falla en la 
operación del equipo y ve la 
necesidad de realizarse un 
mantenimiento debe informar a 
su jefe inmediato la falla 
presentada elaborando el 
formato de solicitud de 
mantenimiento. 
 El trabajador debe informar 
sobre la necesidad de realizar 
un mantenimiento a la 
infraestructura derivada o 
deterioro en su puesto de 
trabajo, elaborando el formato 
de solicitud de mantenimiento. 
 Se determina si el 


















orden de trabajo 
para realizar el 
mantenimiento 
 Se asigna el día de realización 
del mantenimiento preventivo y 
el encargado supervisa la 
realización del mantenimiento. 
 En caso de que sea un 
mantenimiento correctivo, se 
elabora una orden de trabajo 
de mantenimiento en base a la 
solicitud del mantenimiento, el 
encargado supervisa que se 
realice el mantemiento y aplica 
el formato de requisición de 
compra para abastecer de 


















 El encargado de realizar el 
mantenimiento reporta al 











 Programa de mantenimiento. 
 Registro de solicitud de mantenimiento. 
 Requisición de compra 
 Orden de trabajo de mantenimiento 
 
7. REFERENCIA NORMATIVA  
 








 El supervisor verifica la 
realización del mantenimiento y 
expresa su satisfacción sobre 
el mantenimiento y decide si lo 








Se registra el mantenimiento y se 







SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO DE PROGRAMA DE MANTENIMIENTO 


















RESPONSABLE ACTIVIDAD A REALIZAR INSUMOS  FECHA 
      
      
      
      
      





SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO DE ORDEN DE TRABAJO DE MANTENIMIENTO 








MANTENIMIENTO  :                     INTERNO                        EXTERNO 
TIPO DE SERVICIO. 
ASIGNADO A 
 














        VERIFICADO POR 
 
       ___________________________ 




SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO 









NOMBRE DEL SOLICITANTE: 
AREA DE TRABAJO: 
FECHA DE SOLICITUD: 
 
 
 _____________________________    ____________________________ 
 




Nº DESCRIPCION DEL EQUIPO OBSERVACIONES 
1   
2   
3   
4   
5   
6   
7   
8   
9   




SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO DE REQUISICION DE COMPRA 








AREA QUE SOLICITA: _________________________ 
 
FECHA DE PEDIDO: ________________               
 
FECHA PARA ENTREGA: __________________ 
 
 
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO 
   
   
   






____________________________  ____________________________ 
 






SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
PROCEDIMIENTO DE EVALUACIONES MEDICAS 
OCUPACIONALES 









1.  OBJETIVO  
 
Establecer las actividades y el conjunto de acciones que se deben tener en cuenta para el 




Este procedimiento determina la metodología aplicada en la empresa ASEIE S.A.S. para 
todos los trabajadores y contratistas (trabajo por obra) dando cumplimiento a la legislación 




 Dirección administrativa 
 









Remitir un examen médico de ingreso, 
de retiro o periódico según la necesidad 
a la entidad encargada de realizarlos 
indicando los datos personales: el 
nombre, numero de cedula, ciudad, y 
teléfonos de contacto de la persona que 
ingresa, se retira). Se le hace un 










 Registro de acciones por concepto medico 
 
 
7. REFERENCIA NORMATIVA  
 






y recepcionar el 
concepto medico 
Verificar en el concepto médico las 
recomendaciones y restricciones a tener 
en cuenta por parte de la Entidad. Se 
deberá tener en cuenta los siguientes 
criterios del concepto médico:  
APTO: se continuará con el proceso de 
contratación, si es un examen periódico 
continua con el trabajo. Evidenciándolo 
en el registro de acciones por concepto 
médico 
NO APTO: se reportará la novedad al 
Coordinador de Talento Humano para 
su respectivo trámite. Evidenciándolo en 
el registro de acciones por concepto 
médico.  
APTO CON CONDICCIONES: se 
deberá tener en cuenta las 
recomendaciones dadas por el médico y 
notificar dichas recomendaciones al 
funcionario y su jefe inmediato para que 
se tengan en cuenta. Evidenciándolo en 






examen médico a 
la hoja de vida 
Se archiva el examen médico en la hoja 
de vida del trabajador como evidencia 
con el fin de realizar un seguimiento al 





SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO DE REGISTRO DE ACCIONES POR CONCEPTO 
MEDICO 













TRABAJADOR APTO APTO CON RESTRICCIONES 
NO 
APTO 
          
ACCIONES A TOMAR 
CONTINUA 
CONTRATACION 
O PUESTO DE 
TRABAJO   
SE CAMBIA DE 
PUESTO DE 
TRABAJO   SE INDENMIZA AL TRABAJOR   
DESCRIPCION DE LA ACCION TOMADA 
  
                  
  FIRMA DEL COORDINADOR    FIRMA DEL EMPLEADO   
                                                                                                     *Nota: Se anexa el resultado del examen médico como 














SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CAMBIO 









1. OBJETIVO  
 
Evaluar el impacto sobre la seguridad y salud en el trabajo que puedan generar los 
cambios internos (introducción de nuevos procesos, cambio en los métodos de trabajo, 
cambios en instalaciones, entre otros) o los cambios externos (cambios en la legislación, 





Aplica a todos los procesos  de la empresa ASEIE S.A.S 
 
3. OBSERVACIONES DE CONTROL 
 
La empresa  debe evaluar el impacto sobre la seguridad y salud en el trabajo que puedan 
generar los cambios internos (introducción de nuevos procesos, cambio en los métodos 
de trabajo, cambios en instalaciones, entre otros) o los cambios externos (cambios en la 
legislación, evolución del conocimiento en seguridad y salud en el trabajo, entre otros). 
La metodología que se va a utilizar para la identificación de los cambios que podría ocurrir 
o el diagnostico se hallara con la matriz DOFA. Su nombre proviene de las siglas: 
Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas.  
 
Las Fortalezas y debilidades son factores internos a la empresa, que crean o destruyen 
valor. Incluyen los recursos, activos, habilidades, etc. Y las Oportunidades y amenazas 
son factores externos, y como tales están fuera del control de la empresa. Se incluyen en 





El proceso de crear una matriz DOFA es muy sencillo: en cada una de los cuatro 
cuadrantes, se hace una lista de factores. Seguidamente, se les puede asignar un peso o 































ocurrieron o van a 
suceder en la 
empresa 
Permanentemente se deben identificar 
los cambios de legislación, nuevas 
tecnologías aplicadas en la empresa, 
cambio en infraestructura, condiciones 
en los puestos de trabajo e 
implementación de nuevos procesos o 
cambios en ellos. Se registran en el 










 Identificación de riesgos. 
 
 Formato de gestión del cambio. 
 
 Listado maestro de documentos 
 
 Plan de anual 
 
 Matriz de riesgos  
 
 
7. REFERENCIA NORMATIVA  
 





cambio que se va 
a realizar 
Cada vez que se vaya a realizar un 
cambio, los responsables de las áreas 
involucradas informan sobre los 
cambios que se van a presentar a la 
alta dirección y a los directamente 
afectados. A través de una socialización 






El coordinador de SST en compañía de 
las áreas involucradas analizan los 
riesgos que se puedan presentar por 






Modificar o crear 
nuevos 
documentos en el 
sistema de 
gestión SST 
Con base a los riesgos diagnosticados 
se identifican los elementos del sistema 
de gestión  que se van a ver afectados 
por el cambio y se ajustan o crean 
procedimientos o instructivos de 
trabajo, dándolas a conocer y formando 









SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO DE LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS 


















































1                           
2                           
3                           
5                           
6                           
7                           
8                           
9                           
10                           
                            




SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO DE GESTION DE CAMBIO 
ASESORÍA E INTERVENTORÍA EMPRESARIAL ESPECIALIZADA 
CODIGO 
DOCUMENTO 
Elaborado  Versión  
 
 
DESCRIPCION DEL CAMBIO 
 
ANALISIS DE RIESGOS / REQUITOS LEGALES APLICABLES 
  
RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
 
ANALISIS DEL IMPACTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO 
  AFECTACIÓN ACCIÓN  
PELIGROS Y/O 
RIESGOS 
      
REQUISITOS 
LEGALES 
      
SISTEMA DE 
GESTIÓN 





      
OTROS       
PLANEACIÓN DEL CAMBIO 





          







SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS 









1.  OBJETIVO  
 
Establecer una metodología para la adquisición de bienes, materiales, insumos, servicios 
y equipos para la empresa ASEIE S.A.S.  
                                                                                  
2. ALCANCE 
 
Este procedimiento es de aplicación para la adquisición de bienes, servicios, materiales, 
insumos y equipos destinados para las actividades de la empresa. 
 
3. OBSERVACIÓN DE CONTROL 
 








PASO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE 
1 Requisición de 
compra 
Se diligencia el formato de requisición 
de compra y se entrega al encargado 
de compras. 
 
Se realiza la revisión de la requisición 
del producto o servicio, si es autorizado 
se procede a realizar la cotización 






























Se realizara la adquisición del producto, 
insumo o servicio es autorizado se 
procede a realizar la cotización 
respectiva con los proveedores. 
 Llegado al caso que el producto 
sea nuevo y no haya proveedor 
registrado se procede a realizar 
el “procedimiento de selección y 
evaluación de proveedores y 
contratistas” 
 Si el proveedor se encuentra ya 
registrado se continua con la 
actividad 3 
 Cuando se requiere contratación 
de mano de obra calificada se 
deben establecer las 
competencias y requisitos a 











Se solicitan la cotización respectiva al 
proveedor seleccionado, mediante una 
llamada telefónica, correo electrónico o 









Orden de compra 
o remisión  
Se solicita el insumo o servicio al 
proveedor finalmente seleccionado 
mediante una orden de compra o 
compra directa. 
La orden de compra puede ser enviada 
vía correo electrónico, fax otros medios 














El responsable de solicitar el producto o 
servicio es el encargado de realizar la 
recepción del mismo. 
Se debe verificar el estado de entrega 
del producto o servicio de acuerdo a la 
orden de compra y la factura, revisando 
que las características, cantidades, 
especificaciones y los precios de los 
ítems de la orden de compra sean 
iguales a los de la factura y el total de 
las dos coincidan con el mismo valor.  
Se debe Devolver el producto/servicio al 
proveedor, si no se cumplen los 
parámetros para recibir el 
producto/servicio, y registrar en la hoja 
de vida del proveedor. 
Volver al punto 3 cuando remitan 







 Requisición de compra 
 
 Orden de compra 
 
7. REFERENCIA NORMATIVA  
 



























SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO DE ORDEN DE COMPRA 











FECHA DE PEDIDO: ________________  FECHA DE PAGO: __________________ 
 
TÉRMINOS DE ENTREGA: ___________________________________ 
 
Sírvase por este medio suministrarnos los siguientes productos: 
No. ARTICULO CANTIDAD PRECIO 
UNITARIO 
PRECIO TOTAL 
1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     
10     
   
 
COSTO TOTAL  
121 
 




SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN Y EVALUACION DE 
PROVEEDORES Y CONTRATISTAS 









7.  OBJETIVO  
 
Describir el proceso de selección y evaluación de proveedores y contratistas que lleva a 
cabo ASEIE S.A.S para garantizar su capacidad de suministrar servicios de acuerdo con 




Este procedimiento aplica para todos los nuevos y antiguos proveedores y contratistas. 
Con este proceso la empresa ASEIE S.A.S busca que los servicios que se van adquirir 
estén dentro de los requisitos exigidos con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos 
de nuestros clientes. 
 
9. OBSERVACIÓN DE CONTROL 
 
 El procedimiento de selección y evaluación de proveedores y contratistas debe ser 
























Para la selección de nuevos proveedores 
que ofrezcan servicios y productos se 
tendrán en cuenta los siguientes criterios: 
 Proveedores antiguos que han 
evidenciado un buen desempeño, 
serán inscritos directamente en el 
listado de proveedores 
 En caso de ser proveedores o 
contratistas nuevos, se les 




deberán anexar fotocopia del RUT 
y certificado de la Cámara de 
Comercio Vigente 
 En caso de que se encuentre un 
solo proveedor o contratista que 
ofrece un servicio o producto no 
se realizara selección de 
proveedores. 
 Los proveedores de servicio no 
requieren inscripción previa, solo 
deben demostrar competencia 
para la actividad que va a 
desarrollar. 
 La empresa preferiblemente 
comprara productos que no 
contaminen el medio ambiente o 
la sub contratación de 
proveedores que demuestren 











De acuerdo con los requisitos 
establecidos en la orden de compra, se 
procede a efectuar la verificación 
correspondiente. Esta información 
permitirá a la organización llevar a cabo 
la evaluación del desempeño de 
proveedor o contratista, la cual se 
realizara de manera semestral, a partir de 
los siguientes criterios  y su ponderación.  





de producto (calidad)               
40% 
 Preservación del Producto  20% 
 Cumplimiento tiempos de entrega  
20% 
 Documentación requerida con la 
compra  10% 
 Atención, asesoría, garantías – 
servicio Posventa.  10% 
 
En la evaluación se tendrá en cuenta la 
siguiente escala: 
 
5 puntos            su desempeño fue 
excelente en 
                                El criterio evaluado  
 
3 puntos                el proveedor tuvo 
leves 
                            inconvenientes 
(Aceptable) 
 
1 punto          en varias ocasiones no 
cumplió 
                                  con lo exigido 
La evaluación se diligenciará en el 
formato SELECCIÓN DE 
PROVEEDORES y se guardara para un 






Anualmente ASEIE S.A.S. realizara la 
reevaluación del desempeño de sus 
proveedores con base en el promedio de 
los resultados obtenidos en las 
evaluaciones parciales. 
 Si el proveedor obtuvo una 
calificación entre 3,9 – 5,0 
mantener la relación comercial 
 Si el proveedor obtuvo una 
calificación entre 2,6 – 3,8 
solicitar compromiso de mejora 
 Si el proveedor obtuvo una 
calificación inferior a 2,5 se debe 
excluir como proveedor. 
El listado de reevaluación de 
proveedores del desempeño será 
comunicado a los proveedores y 









 Inscripción de proveedores y contratista 
 Selección de proveedores 
 Listado de proveedores 
  
7. REFERENCIA NORMATIVA  
 




SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO DE LISTADO DE PROVEEDORES 
ASESORÍA E INTERVENTORÍA EMPRESARIAL ESPECIALIZADA 




LISTADO DE PROVEEDORES 











NOMBRE DE LA EMPRESA:  
DIRECCION  
TELEFONOS  










SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO DE SELECCIÓN DE PROVEEDORES 









INFORMACIÓN DEL PROVEEDOR / EMPRESA 
Nombre:  
Domicilio:  Ciudad:  
Teléfono:  Correo electrónico:  
Propietario (  )   Representante legal (  ) 
Nombre:  NIT:  
Contacto dentro de la empresa 
Nombre:  Cargo:  
Teléfono:  Correo electrónico:                                       
¿Cumple con requisitos fiscales? Si (  )   
No (  ) 
En caso de NO cumplir con los requisitos antes mencionados,  NO continuar con este cuestionario 
¿Ha prestado sus servicios a Teorema Shoes  anteriormente? Si (  )   
No (  ) 





      
 
 
     Nombre y Firma  




1. Porcentaje de descuento ofertado (5%  7 Pts., 10% 14 pts, 15% o más 20 Pts.)  
2. Ofrece crédito (No 0 Pts., 15 días 8 Pts., 30 días 12 Pts., 45 días o más 20 Pts.)  
3. Horario de servicio (Vespertino 8 Pts., Matutino 12 Pts., Mixto 20 Pts.)  
4. Medios de comunicación para solicitar su servicio (teléfono 5 Pts.,y fax 7 Pts.,e Internet 20 Pts.)  
5. Transporte para entrega de productos a domicilio (No cuenta 0 Pts., Si cuenta 20 Pts.)  
6. ¿Posee su empresa algún certificado de calidad? En su defecto que acciones ha implementado para garantizar la calidad de sus servicios (No 
tiene 0 Pts. Si tiene 20 Pts.). 
 
10.1 TOTAL DE PUNTOS OBTENIDOS (El proveedor se considera seleccionado, si totaliza un  mínimo de 70 
puntos): 
        









SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO DE INSCRIPCION DE PROVEEDORES Y 
CONTRATISTAS 












Razón social o nombre completo del proveedor: 
NIT  o CC: 
Nombre del Representante Legal: 
Dirección: Ciudad: 
Teléfono: Fax: 
Celular: Correo electrónico: 
INFORMACION DE CONTACTO 
Nombre: Cargo: 
Teléfono: Email: 
INFORMACIÓN CONTABLE Y TRIBUTARIA 
Actividad Económica: % de Retención ICA : 
 
Si su actividad no es informada, se le aplicará el porcentaje máximo de Retención de ICA. 
% Retención en la Fuente: Código de Actividad ICA: 
 Régimen Común                        Gran contribuyente                    Otro 
 Régimen Simplificado                 Auto-retenedor                         Cual?  ______________________________ 
 
INFORMACIÓN PARA PAGOS 






Nombre de la cuenta: 
Tipo Cuenta:       Ahorros          Corriente     Número:____________________________________     
 
El número de identificación tributaria (Nit o Cédula) que aparece en la factura o cuenta de cobro como beneficiaria del pago debe ser igual al de la cuenta corriente o de ahorros en la entidad bancaria. 
ANEXOS REQUERIDOS (especifique los anexos incluidos) 
Todos los proveedores:  
    Listado de productos o servicios que presta.   
 Fotocopia del RUT  
 Fotocopia ampliada de la cédula de ciudadanía del Representante Legal   
Personas Naturales:   
 Fotocopia de Afiliación a salud y pensión  
 Fotocopia del RUT  
   
Personas Jurídicas:  
 Certificado de Existencia y Representación Legal (Ley 80 de 1993, Decreto 2150 de 1995).   
   
AUTORIZACIÓN 
 
Yo ___________________________________________, identificado con la cédula de ciudadanía Número 
________________, actuando:  
través de la utilización de sistemas de transferencia electrónica de fondos, abone a la cuenta que se indicó, el 
pago de las acreencias. 
 
 
Firma y Sello del Representante legal: ________________________________________________ 
 
 
Es responsabilidad del proveedor mantener actualizados sus datos y enviarlo de manera oportuna a las oficinas.  Para efectuar el pago al proveedor, es 










SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
PROCEDIMIENTO PARA EL PLAN ANUAL DE AUDITORIA 










1.  OBJETIVO  
 
Identificar las actividades y plazos comprometidos para el desarrollo de las auditorías 
internas, con el propósito de realizar constantemente verificaciones de cumplimiento al 




Este procedimiento aplica para todos los procesos del SG-SST  
 
3. OBSERVACIÓN DE CONTROL 
 
 El procedimiento para el plan anual de auditoria debe ser revisado por lo menos 




 Dirección administrativa 
























Programa anual de 
auditoria 
 Se debe realizar un programa 
anual de auditorías, indicando 
las fechas de realización de las 
auditorías internas y externas. 
La identificación del tipo de 
auditor que la realizara. 
 Esta información debe quedar 
registrada en un documento con 
el nombre de PROGRAMA 
ANUAL DE AUDITORIA 
 Una vez aprobado el 
PROGRAMA ANUAL DE 
AUDITORIA se deberá publicar 
esta información para que cada 
uno de los empleados permita la 
facilidad y coordinación de esta 
actividad 
 Se debe tener en cuenta que el 
encargado de las auditorias 
puede realizar cambios en  las 
fechas de realización y lo 
considera importante. Basado 
en la información obtenida por 
auditorías internas realizadas y 












Se define el equipo de auditores que 
desarrollara cada programa de 
auditoria, definiendo líderes en cada 








Preparación de la 
auditoria 
Esta preparación consiste 
principalmente en dos actividades: 
 Solicitar toda la información que 
será objeto de la auditoria con el 
fin de leerla y prepararse para la 
realización correcta de la 
auditoria. Posteriormente 
decidirá el sistema de muestro y 
los auditados que seleccionara. 
 Se prepara para la realización 
de la auditoria realizando el 
chequeo de toda la información 









 Programa anual de auditoria. 
 Plan de auditoria. 
 Registro de asistencia. 
 Informe de auditoría. 
 Planes de mejoramiento. 
4 
Ejecución de la 
auditoria 
La auditoría se ejecuta realizando las 
siguientes acciones. 
 Reunión e inicio de la auditoria, 
en la cual se debe comunicar: 
alcances y objetivos de la 
auditoria, horarios acordados, 
métodos de muestreo. 
 Ejecutar el plan de auditoria, 
determinando la conformidad de 
los requisitos evaluados con 
base a la evidencia 












Cierre de la 
auditoria 
 Realizar la reunión de cierre de 
la auditoria, presentando a los 
auditados resultados de la 
misma. Destacando fortalezas 
encontradas en el ejercicio, 
informando hallazgos y 
conclusiones de la auditoria. 
 Si el auditado no está de 
acuerdo con los hallazgos o 
conclusiones del auditor es el 
momento de decirlo y llegar a 
una conciliación. Si no se da, se 








Elaborar y presentar un informe de 
auditoría a la administración para su 
aprobación, soportado en la información 
recolectada y hallazgos detectados, 
suministrando una clara descripción de 
los eventos que se presentaron durante 





Remitir informe a 
la auditado 
Se remite un informe original por parte 
del auditor a la gerencia para que revise 
y de acuerdo a las disposiciones de la 
alta dirección se socializara y se 










Formular planes de mejoramiento 








7. REFERENCIA NORMATIVA  
 




SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO DE PLAN DE AUDITORIA 
















AUDITADO AUDITOR OBJETIVO ALCANCE  FECHA  
      
      




SISTEMA SE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO DE INFORME DE AUDITORIA 








                                                        
Sede:       
Fecha 
Auditoria:   al         
                                                        
Norma 
Auditada   Tipo Auditoria:   
Procesos 
Auditado(s):   
                                                        
1. Fortalezas y Oportunidades 
1.1 
Fortalezas                                                 
1                                                       
2                                                       
3 
                                                      
4 
                                                      
5 
                                                      
1.2 Oportunidades de 
mejoramiento 
                                          







5.   
2 Hallazgos de Auditoria (Observación o No Conformidad, numeral del requisito asociado y norma) 
                                                        
  
Norma  Numeral  Hallazgo 
Posible    
  NC OB   
              
              
              
              
              
  
  
            
              
134 
 
        
              
              
              
              
              
              
                
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
  
NC No 
Conformidad                                               
  OB Observación                                                
  
3.  Conclusiones  
                                                        
1   
2   
3   
4.  Nombre y firma del dueño 
del proceso     5. Equipo Auditor  
Nombre:     Nombre:     Nombre:   
Cargo:     Cargo:     Cargo:   
Firma                  Firma:                  Firma:              
                                                    
                                                    








SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA 























ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 4 1 2 3 4 
                                                   
                                                   
                                                   
                                                   
                                                   









SISTEMA SE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
PROCEDIMIENTO DE INVESTIGCION DE INCIDENTES, 
ACCIDENTES Y ENFERMEDADES LABORLES 










1.  OBJETIVO  
 
Realizar el reporte pertinente, investigación y seguimientos a los casos de investigación 
de incidentes, accidente y enfermedades laborales de los empleados de la empresa 
ASEIE S.A.S, con el fin de ejercer control adecuado de los eventos y dar cumplimiento a 




Este procedimiento es aplicable a todas las dependencias y trabajadores de ASEIE S.A.S, 
inicia desde la ocurrencia del incidente o accidente hasta direccionar las 
recomendaciones de la investigación a las áreas pertinentes para realizar el seguimiento 
a las mismas. 
 
3. OBSERVACIÓN DE CONTROL 
 
 Se debe identificar claramente objetivos, responsabilidades, recursos y 



















a. Reporte Accidentes de Trabajo 
 





El funcionario víctima del accidente de 
trabajo o cualquiera de los testigos 
notifica a la administración que se 
encarga de diligenciar en la página de la 








ARP envía código 
de accidente 
Una vez informado el accidente la ARL 
envía por correo electrónico el código y 
el reporte el cual se debe entregar el 
funcionario víctima del accidente  
ARL 
3 Seguimiento  
Se hace seguimiento al caso que lo 
requiera y se debe informar al jefe 





4 Informar al ARL 
Se informa al ARL sobre el reporte de 
accidentalidad cuando así requiera, 
para proponer estrategias de acción 





Cuando proceda la investigación de 
accidentes y el seguimiento, se hará 





Proceso a seguir 
en caso de 
enfermedad 
En los casos de presunta enfermedad 
profesional, se recepciona solicitud 
emanada en primera instancia por la 
EPS del funcionario que inicia el estudio 
de origen, se incluye en la historia 
laboral del servidor la documentación 
básica para seguimiento de caso, y se 
solicita a la ARL la elaboración de 
Análisis de Puesto de trabajo para 
determinación de riesgos presentes en 
el trabajo y orientación de 






de la EP 
Una vez establecido el origen del caso, 








b. Investigación del accidente o incidente de trabajo. 
 
 
medicina laboral de la EPS 
correspondiente, y si se trata de una 
enfermedad profesional, se diligencia el 
FUREP (Formulario Único de Presuntas 
Enfermedades Profesionales). Se 
remite el caso a la administración de 
riesgos laborales para determinación de 
origen y PCL (Perdida de la capacidad 
laboral).  
procedimiento 
8 Recepción  
Se recepcionan recomendaciones 
medico laborales y se remiten al área 
correspondiente (dependencia a la que 
pertenece el trabajador) para 




PASO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE 
1 Investigación 
El equipo investigador debe realizar la 
investigación del incidente o accidente 







testigos y al 
lesionado 
Entrevistar a las personas que puedan 
aportar información sobre el suceso, a 





Estudio al sitio de 
trabajo 
Se revisan las condiciones técnicas 
del lugar donde se produjo el incidente 
o accidente, con el fin de recabar 
información que sea útil para 






Identificar las diferentes condiciones y 
comportamientos que interactúan para 





de formato de 
reporte 
Terminando de diligenciar el formato 
para investigación de 
incidentes/accidentes se carga a la 






Posteriormente se plantean 
recomendaciones y medidas de 




Plan de acciones  
preventivas y 
correctivas 
Se realiza un  plan de  acciones  
preventivas y correctivas. Luego se 











 Memorando de recomendaciones y medidas de control 
 
 Formato reporte de incidentes/accidentes laborales 
 
 Informe final de investigación de accidentes e incidentes 
 
 
7. REFERENCIA NORMATIVA  
 
 

















El informe final se archiva en la 









SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
MEMORANDUM DE RECOMENDACIONES Y MEDIDAS DE 
CONTROL 
ASESORÍA E INTERVENTORÍA EMPRESARIAL ESPECIALIZADA 











Nombres y Apellidos Cargo Firma de Recibo 
   
   
   
   
   












SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
FORMATO REPORTE DE INCIDENTES Y ACCIDENTES 
LABORALES 








Reporte N° __________  
(Asignación de N° Talento Humano) 
 
Lugar: _______________________________ Fecha del reporte: ____ / ____ / 
_____ 
 
Fecha del evento: ____ / _____ / _____  Hora: 
_______________________________ 
 
Sitio de ocurrencia (Dependencia / área): 
__________________________________________ 
 








1.  Condiciones del sitio de ocurrencia del evento: 
 
Condiciones de Visibilidad: Claro       Neblina  Lluvioso        Humo      Oscuro 
 




2. Descripción del evento o condición de riesgo (Describa que ocurrió, si hubo personas 
lesionadas, tipo de lesiones, si se presentaron daños a equipos o instalaciones, si ocurrió un conato de incendio, liste todo 
equipo, instrumento, maquinaria y equipo de protección personal o en uso al momento del incidente y cualquier información 













3. Causa y prevención (En su opinión, cual fue la causa y cuáles serían las acciones a emprender para evitar 









4. Información sobre lesionados (si dispone de información de los lesionados llene el 
siguiente cuadro). 
 
Nombre y apellidos Cedula 












      
 
 






5. Testigos: Usted u otras persona(s) que puedan brindar información adicional para analizar lo 
ocurrido y evitar casos similares en el futuro 
 
Nombre y Apellidos E- mail Teléfono / Celular 
   
   
   
   
   
   
 
 









GRACIAS POR SU REPORTE 
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